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ค ำน ำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า ภายใต้โครงการ Enhancing Regional Integrated 

SME Promotion (RISMEP) Mechanism โดยส านักพัฒนาการจัดการอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  

จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้ค าปรึกษาแนะน า ให้มีประสิทธิภาพ           

การให้บริการปรึกษาแนะน าแก่วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม และวิสาหกิจชุมชนเพ่ิมขึ้น ส่งเสริมเจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และมุ่งหวังให้เกิดความพึงพอใจและกลับมา ใช้บริการในครั้งต่อไป โดยได้รับ

การสนับสนุนทางด้านเทคนิคและวิชาการ จากองค์การความร่วมมือระหว่างประเทศของญี่ปุ่น หรือ Japan 

International Cooperation Agency (JICA)  

 ส านักพัฒนาการจัดการอุตสาหกรรม กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้        

จะเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการปรึกษาแนะน าแก่วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม และวิสาหกิจชุมชนใน

ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคได้อย่างมีประสิทธิภาพ วิสาหกิจในแต่ละพ้ืนที่สามารถเข้าถึงบริการต่าง ๆ ได้อย่างง่าย 

สะดวก และตรงกับความต้องการที่แท้จริง ท าให้วิสาหกิจเหล่านี้เจริญ เติบโต และส่งผลต่อการพัฒนาเศรษฐกิจ        

ในพ้ืนที่ให้มีความเข้มแข็ง และสามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืนต่อไป 
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บทที่ 1 กำรจัดวำงพื้นที่บริกำรให้ค ำปรึกษำ 

การจัดวางพ้ืนที่บริการให้ค าปรึกษา ถือว่ามีความจ าเป็นอย่างมากต่อการให้บริการ เนื่องจากเป็นสิ่งแรก        

ที่จะสร้างความประทับใจและความเชื่อมั่นให้แก่ผู้มารับบริการ การจัดวางสถานที่ตั้งและเตรียมสิ่งอ านวย          

ความสะดวกพร้อมทั้งเอกสารประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าจะช่วยให้ประสิทธิภาพของการให้บริการดีขึ้น 

1.1 สถานที่ตั้งและสิ่งอ านวยความสะดวก 

 พ้ืนที่บริการให้ค าปรึกษาควรจัดให้อยู่บริเวณสงบ เงียบ ไม่พลุกพล่าน ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้รับค าปรึกษา      

รู้สึกสงบและเป็นส่วนตัว 

 มีการรักษาระดับความสว่างที่พอเหมาะ ไม่สว่างหรือมืดจนเกินไป 

 บริเวณทางเข้าออกของพ้ืนที่บริการให้ค าปรึกษา จ าเป็นต้องมีป้ายบ่งบอกหน้าที่ของแต่ละส่วน

บริการ เพ่ือให้ผู้มารับบริการเข้าใจและเข้าใช้บริการได้ง่ายเมื่อมาติดต่อ เช่น “มุมให้ค าปรึกษาการประกอบธุรกิจ” 

“แผนกรับเรื่องปรึกษาเกี่ยวกับ....” เป็นต้น และหากมีสถานที่เพียงพอ ก็สามารถจัดมุมรับแขกส าหรับผู้มาใช้บริการได้   

 บริ เวณ ให้ค าปรึกษา จ าเป็นต้องรักษาความเป็นส่ วนตัวของผู้ รับค าปรึกษาให้มากที่ สุ ด                    

โดยอาจท าการติดตั้งฉากก้ัน (พาร์ทิชั่น) เพ่ือป้องกันการมองเห็นจากบุคคลด้านนอก 

 

  

 

 

 

 

 

  

   

รูปที่ 1  ตัวอย่างศนูย์บริการธุรกิจอุตสาหกรรมและมุมให้บริการปรึกษาแนะน า (BSC จังหวัดพิจิตร 2017.04) 
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1.2 วัสดุและอุปกรณ์ 

 จดัเตรียมคอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสารต่าง ๆ 

 จัดเตรียมระบบอินเตอร์เน็ต เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่สามารถใช้ อินเตอร์เน็ตค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับ                

แวดวงธุรกิจของผู้ รับค าปรึกษาเตรียมไว้ก่อนที่จะให้ค าปรึกษาจริง  หรือท าการพิมพ์เอกสารที่ เกี่ยวข้อง                           

เพ่ือเตรียมน าเสนอต่อผู้รับค าปรึกษา เป็นต้น  

 กรณีที่เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาเป็น SP หรือ ที่ปรึกษาอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช้เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาประจ า     

อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาในขณะนั้นใช้คอมพิวเตอร์ หรือโน้ตบุ๊คส่วนตัวของตัวเองได้ตามแต่ละสถานการณ ์

 เอกสารที่ควรจัดเตรียมก่อนที่จะให้ค าปรึกษา 

- คู่มือ (Guide Book) ที่รวบรวมข้อมูลการบริการส่งเสริม SMEs 

- เอกสารตัวอย่างกิจการที่ประสบความส าเร็จจากการเปลี่ยนแปลง แก้ไข และพัฒนาการด าเนินธุรกิจ 

- สถิติด้านตัวชี้วัดทางการเงินของ SMEs ที่แยกตามประเภทธุรกิจ หรือข้อมูลเกี่ยวกับการบริหาร  

ธุรกิจ SMEs 

- เอกสารข้อมูลเกี่ยวกับประเภทอุตสาหกรรม หรือประเภทธุรกิจที่เก่ียวข้อง 

- เอกสารอ่ืน ๆ เช่น แผ่นพับเก่ียวกับบริการส่งเสริม SMEs 

 จัดเตรียมเอกสารส าหรับให้ผู้รับค าปรึกษากรอกข้อมูล 

- ตารางบันทึกผู้มาเข้ารับบริการ 

- บัตรให้ค าปรึกษา 

 เพ่ือไม่ให้ เกิดปัญหาในการบริหารเวลาใช้ห้องให้ค าปรึกษา อาจมีการติดป้ายแจ้งที่ก าแพง                        

เช่น “ใช้ระยะเวลาในการให้ค าปรึกษาไม่เกิน 40 นาทีต่อครั้ง” เป็นต้น 

 การติดแสดงใบประกาศนียบัตรหรือหนังสือขอบคุณ ในบริเวณที่ผู้รับค าปรึกษาเห็นได้ชัดเจน                       

จะช่วยสร้างความเชื่อม่ันและความไว้วางใจให้แก่ผู้เข้ารับค าปรึกษามากขึ้น 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2 ตัวอย่างรูปแบบการจัดมุมให้ค าปรึกษาแนะน า (BSC จังหวัดอุดรธานี 2017.04) 
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1.3  โต๊ะและท่ีนั่งส าหรับให้ค าปรึกษา 

 จัดเตรียมกระดิ่ง หรือออด ไว้ส าหรับให้ผู้มาเข้ารับบริการกดเรียก ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา  

ไม่อยู่ที่โต๊ะ 

 จัดเตรียมโต๊ะ 1 ตัว และเก้าอ้ี 3 ตัว เป็นอย่างน้อย  โดยแบ่งเป็นเก้าอ้ีส าหรับผู้รับค าปรึกษา 2 ตัว 

และส าหรับเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา 1 ตัว และจัดเตรียมนามบัตรให้มีวางอยู่บนโต๊ะเสมอ 

 จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องเขียน เช่น กระดาษโน้ต เครื่องคิดเลข ปากกา ที่เย็บกระดาษ กรรไกร      

ไม้บรรทัด เป็นต้น 
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บทที่ 2 กฎเกณฑ์และข้อปฏิบัติส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ 

กฎเกณฑ์และข้อปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา คือสิ่งที่ก าหนดไว้เป็นแนวปฏิบัติหรือหลักการพื้นฐาน

ในการให้บริการปรึกษาแนะน า เช่น การเตรียมตัวในการให้บริการ การพัฒนาบุคลิกภาพของเจ้าหน้าที่ และข้อควร

ระวังในการให้บริการ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎเกณฑ์ข้อปฏิบัติ หมั่นฝึกฝน

และพัฒนาตนเองให้มีความช านาญในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์และข้อปฏิบัติ ที่ส าคัญท่ีสุดคือต้องสามารถน าไปปรับใช้

ให้เข้ากับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1 การเตรียมพร้อมในกิจวัตรประจ าวัน 

 ตรวจเช็คการจัดวางพ้ืนที่ให้ค าปรึกษา เช่น จัดวางเก้าอ้ี โต๊ะ ให้เรียบร้อย 

 เปลี่ยนหลอดไฟหากมีหลอดเสีย พร้อมกับตรวจสอบการท างานของเครื่องปรับอากาศ 

 ตรวจสอบความพร้อมของเอกสารและอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น คู่มือบริการส่งเสริม SMEs เอกสาร

ตัวอย่างกิจการที่ประสบความส าเร็จ แผ่นพับ เครื่องคิดเลข เครื่องเขียน บัตรให้ค าปรึกษา เป็นต้น 

 ตรวจสอบประเด็นที่ค่ังค้างมาจากวันก่อนหน้าจากสมุดบันทึก (Lock Book) หรือจากการประชุมเช้า 

 กรณีท่ีมีการจองขอรับค าปรึกษาล่วงหน้า ให้ตรวจสอบก าหนดการจากตารางนัดหมาย 

 ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารใหม่ๆที่ เกี่ยวข้อง โดยใช้แหล่งข้อมูลจากการประกาศขององค์กร                 

ทีม่ีส่วนเกี่ยวข้องกับการส่งเสริม SMEs หรือจากจดหมายแจ้ง เป็นต้น 

 รวบรวมข้อมูลข่าวสารที่มีประโยชน์ต่อการให้ค าปรึกษาขณะมีเวลาว่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้ค าปรึกษา 

ในการให้ค าปรึกษา 
อาจใช้ “คู่มือบริการ 
ส่งเสริม SMEs” หรือ 

แผ่นพับต่าง ๆ เพื่อแนะน า
โครงการที่เหมาะสม พร้อมกับ

แนะน าให้ขอรับค าปรึกษา
เพิ่มเตมิจาก SP หรือ องค์กร   

ที่ให้บริการส่งเสรมิ SMEs อื่น ๆ 
 

ผู้รับค ำปรึกษำ 

เข้ามาติดต่อพ้ืนที่ 

กรอกข้อมูลลงในบัตรให้ค าปรึกษา 

 

ลงชื่อในตารางผู้เข้ารับบริการ 

 

ด าเนินการให้ค าปรึกษา 

 

หลังให้ค าปรึกษา (กรอกแบบประเมิน) 

 
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำ   
บันทึกประวัติ                

กำรให้ค ำปรึกษำ 

ติดตำมส ำรวจประเมินผล 
หลังจากเจ้าหน้าท่ีให้ค าปรึกษาแกลู่กค้าไปแล้วสักระยะเวลาหนึ่ง  (อาจเป็นหลายอาทิตย์ให้หลัง)     
ควรโทรศัพท์ตดิตามผล และแนะน าบริการใหม่ ๆ ตามความเหมาะสมในเวลานั้น ๆ รวมไปถึง        
แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับการออกงานจัดแสดงสินค้าต่าง ๆ ส าหรับโอกาสตอ่ไป 
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2.2 บุคลิกภาพและการแต่งกาย 

 ผู้รับค าปรึกษาจะสัมผัสถึงการให้บริการที่ดีหรือไม่นั้น สิ่งส าคัญสิ่งแรกขึ้นอยู่กับการพบกันครั้งแรก                 

เพียงช่วงระยะเวลา 3-4 วินาที จึงต้องตระหนักไว้เสมอว่า บุคลิกภาพและการแต่งกายเป็นสิ่งที่มีอิทธิพลอย่างยิ่ง     

ต่อการสร้างความน่าเชื่อถือแก่ผู้ที่เข้ารับค าปรึกษา  

 พ้ืนฐานของการมีบุคลิกภาพที่ดีมาจาก “ความสะอาด” ดังนั้น อย่างน้อยที่สุดจะต้องระมัดระวัง    

ไม่ท าให้ผู้เข้ารับค าปรึกษารู้สึกถึงความไม่สะอาดของเจ้าหน้าที่ 

1) ทรงผมและใบหน้า 

   ตรวจสอบว่า ผมยาวจนเกินไปหรือไม่  ทรงผมได้รับการดูแลหลังจากตื่นนอนหรือไม่  ความสะอาด

โดยรวมเป็นอย่างไร ส าหรับผู้ชายตรวจสอบว่าลืมโกนหนวดหรือไม่ ส าหรับผู้หญิง การแต่งหน้ามี               

ความเป็นธรรมชาติไม่เข้มจนเกินไปหรือไม่ เป็นต้น 

 2)   เล็บ 

ตรวจสอบว่า เล็บยาวเกินไปหรือไม่ สกปรกหรือไม่ ส าหรับผู้หญิง มีการใช้สีทาเล็บที่ดูฉูดฉาดเกินไป

หรือไม่ เป็นต้น 

 3)   เท้า 

 ตรวจสอบว่า รองเท้าถูกขัดมาดีแล้วหรือไม่ ความสะอาดของถุงเท้าเป็นอย่างไร ส าหรับผู้หญิง ใส่ถุงน่อง

ให้ตรวจสอบว่ามีรอยขาดหรือไม่ ความสูงของส้นรองเท้าเหมาะสมต่อการท างานหรือไม่ เป็นต้น 

 4)   เครื่องแต่งกาย 

 ตรวจสอบว่า ปกแขนและคอเสื้อเชิ้ตสกปรกหรือไม่  เสื้อเชิ้ตรีดเรียบแล้วหรือไม่  เสื้อสูทมีคราบสกปรก

หรือรอยยับหรือไม่ กระดุมอยู่ครบหรือไม่ กางเกงรีดให้มีจีบกางเกงหรือไม่ ใส่สิ่งของในกระเป๋ากางเกง

มากเกินไปจนดูไม่ดีหรือไม่ ส าหรับผู้หญิง รอบคอเสื้อเปิดกว้างเกินไปหรือไม่ 

 5)   อ่ืน ๆ 

 ตรวจสอบว่า ใส่น้ าหอมมากเกินไปหรือไม่ มีการใช้เครื่องประดับมากเกินไปหรือไม่ ผ้าเช็ดหน้าที่พก

สะอาดหรือไม่ รวมไปถึงกลิ่นปากกลิ่นตัวก็เป็นสิ่งต้องพึงระวังเช่นเดียวกัน  

 ป้ายชื่อควรห้อยคอไว้ตลอดเวลา เพราะมีผลต่อการสร้างความไว้วางใจของผู้รับค าปรึกษา 
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2.3  ข้อควรพึงระวังขณะให้ค าปรึกษา 

(1) ตระหนักถึงการน าเสนอข้อมูลบริการส่งเสริม SMEs ให้หลายหลายและความครอบคลุมในทุกด้าน 

 การด าเนินธุรกิจเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสาขาที่หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็นด้านการเงิน การจัดซื้อ    

การจัดหา การจัดจ าหน่าย  การจัดจ้างแรงงาน การผลิต การสร้างร้านหรือส านักงาน ตลอดจน การจัดตั้งกิจการ    

การควบรวมธุรกิจ (M&A) การสืบทอดกิจการ การขยายกิจการ  เป็นต้น  ที่ผ่านมามีตัวอย่างของทั้งหน่วยงาน

สนับสนุนระดับประเทศและท้องถิ่นที่ใช้คู่มือแนะน าบริการส่งเสริม SMEs ในการช่วยแก้ไขปัญหาให้กับผู้รับค าปรึกษา

ไดส้ าเร็จเป็นจ านวนมาก 

 รวบรวมข้อมูลการให้ค าปรึกษาที่ผ่านมา กรณีศึกษาที่ประสบความส าเร็จของ SMEs ในแต่ละ     

แวดวงธุรกิจ รวบรวมข้อมูลบริการส่งเสริม SMEs ใหม่ๆ และจัดเรียงไว้ให้เป็นระเบียบอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้สามารถ

แนะน าข้อมูลได้อย่างทันท่วงที เมื่อมีผู้มาขอรับค าปรึกษา 

(2)  ขอความร่วมมือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ SP เพ่ือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย  

 หากค าถาม หรือสิ่งที่ผู้รับค าปรึกษาต้องการความช่วยเหลือนั้น จ าเป็นต้องมีการพิจารณา         

จากหลากหลายแง่มุม ควรขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ SP เพ่ือร่วมพิจารณา 

 อัพเดทรายชื่อหน่วยงานที่ ให้การส่งเสริม  SMEs และรายชื่อ SP ให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา                    

เพ่ือให้สามารถติดต่อประสานงานได้ทันที กรณีเมื่อทราบเนื้อหาของค าปรึกษาว่ามีการแตกย่อยไปในหลายสาขา 

เจ้าหน้าที่จะต้องท าหน้าที่เป็นผู้ประสานงาน ขอความร่วมมือ เช่น ประสานไปยังเครือข่ายประสานงานบริการส่งเสริม 

SMEs ทนายความ หรือผู้ตรวจสอบบัญชี เป็นต้น โดยเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาควรเป็นผู้ติดต่อประสานไป เพ่ือให้       

ผู้ขอรับค าปรึกษาได้รับความสะดวกราบรื่นในการรับบริการในล าดับถัดไป ตลอดจน กรณีที่เนื้อหาของค าปรึกษา 

เกี่ยวข้องกับ สภาทนายความ หรือสภานักบัญชี ต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาต้องมีการแนะน าผู้เชี่ยวชาญในแต่ละ

สาขานั้น ๆ ให้แก่ผู้เข้ารับค าปรึกษา  
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แผนภาพที่ 2 การประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษากับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ 

 

(3) เสริมสร้าง “การเอาใจใส่และการสังเกตปฏิกิริยาของผู้รับค าปรึกษา” 

 เจ้ำหน้ำที่ ให้ค ำปรึกษำมิได้อยู่ในฐำนะผู้สั่ งสอน  แต่อยู่ ในฐำนะผู้ที่จะต้องให้ค ำปรึกษำ          

และสนับสนุน การด าเนินกิจการของผู้รับค าปรึกษา จึงไม่ควรเอาความคิดหรือหลักการของตนเองเป็นที่ตั้ง                 

หรือยัดเยียดความคิดส่วนตัวให้กับผู้เข้ารับค าปรึกษา โดยควรลองคิดว่าตนเองก าลังตกอยู่ในสถานะเดียวกัน              

กับผู้รับค าปรึกษา และให้ค าปรึกษาในฐานะเพ่ือนคู่คิด 

เจ้าหน้าท่ี        
ให้ค าปรึกษา 

กลุ่ม SP 

กลุ่มหน่วยงาน/
องค์กรส่งเสริม SMEs 

นักตรวจสอบบญัชี 
เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

ทนายความ 

ผู้เชี่ยวชาญ 
(Specialist) 

Matching List 
SP ที่ข้ึนทะเบียน 
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 มีกรณีตัวอย่างที่ผู้รับค าปรึกษาจ านวนมากได้เข้ามาขอค าแนะน าเพ่ิมเติมแต่จริง ๆ แล้ว ผู้รับ

ค าปรึกษานั้นมีค าตอบของตนเองในใจอยู่แล้ว โดยผู้รับค าปรึกษามักมีความเข้าใจว่าตนเองสามารถเข้าใจ                   

เรื่องสภาพการณ์ของบริษัท สภาพแวดล้อมที่เก่ียวข้องกับบริษัท ปัญหาที่เกิดข้ึนกับบริษัทของตนเองได้ดีอยู่แล้ว 

 

 ในบางกรณีผู้รับค าปรึกษาจะคาดเดาค าตอบที่จะได้รับจากการปรึกษาก่อนมาปรึกษาแล้ว                 

แต่มาปรึกษาเพ่ือต้องการมารับฟังความคิดเห็นของบุคคลที่สาม คือเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาเพ่ือให้มีเหตุผลสนับสนุน

ความคิดนั้น ๆ ของตนเอง  โดยในกรณีนี้เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาจะต้องพยายามสังเกต ค้นหาความต้องการที่แท้จริง

ของผู้รับค าปรึกษาเพ่ือจะสามารถให้ความคิดเห็นที่มีเหตุผลประกอบได้ตรงประเด็น 

 คนส่วนใหญ่มักจะทราบข้อบกพร่องของตนเองอยู่แล้ว แต่หากผู้อ่ืนมองเห็นในจุดบกพร่องนั้น และ

แนะน าหรือตักเตือน  เจ้าตัวก็จะเกิดความรู้สึกต่อต้าน จึงมีผู้กล่าวไว้ว่าคนเรามักจะปฏิบัติตามในสิ่งที่ตัวเองตัดสินใจ

มากกว่าการปฏิบัติตามทีค่นอ่ืนแนะน า 

 จากที่กล่าวมาข้างต้น เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาจ าเป็นต้องเอาใจใส่และฝึกสังเกตปฏิกิริยาของ               

ผู้รับค าปรึกษา ซึ่งการเอาใจใส่และฝึกสังเกตปฏิกิริยาของผู้รับค าปรึกษานั้นจะก่อให้เกิดความเปลี่ยนแปลงของ             

ผู้รับฟังค าปรึกษา เช่น การปรับปรุงแก้ไขการบริหารจัดการ เป็นต้น 

(4) ความรู้ 

 กรณีเจ้าหน้าที่ไม่สามารถให้ค าตอบต่อค าปรึกษานั้น ๆ ได้ อย่าพยายามตอบโดยที่ไม่รู้จริง  ควรรับ

เรื่องไว้ท าการตรวจสอบ และแจ้งให้ทราบภายหลังหรือแนะน าทีป่รึกษาซึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

(5) ความรวดเร็ว 

 บางกรณี เป็นปัญหามีความจ าเป็นต้องให้ค าตอบโดยทันท่วงที เจ้าหน้าที่จึงจ าเป็นต้องค านึง      

ความรวดเร็วในการให้ค าตอบควบคู่ไปกับความถูกต้องด้วย 

(6) รูปแบบที่เหมาะสม 

 ในบรรดาผู้รับค าปรึกษา อาจมีบางรายที่ไม่ได้ด าเนินการยื่นเรื่อง หรือขึ้นทะเบียนต่าง ๆ ให้ถูกต้อง

ตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาต้องให้ค าแนะน าเพ่ือให้ผู้รับค าปรึกษาไปด าเนินการให้ถูกตามครรลอง             

กฎหมายได ้

 ในการให้การส่งเสริม SMEs ต้องให้ค าปรึกษาโดยพึงระลึกถึงความถูกต้องทางสังคมอยู่เสมอ               

เช่น ถ้าลูกค้ามีการจัดจ าหน่ายสินค้าที่ส่งผลกระทบในทางลบต่อสังคม เจ้าหน้าที่ ให้ค าปรึกษาควรชี้ให้ เห็น             

ในประเด็นนี้และชี้แนะให้ด าเนินการแก้ไข 
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(7) วิธีการคิดเกี่ยวกับระบบเงินช่วยเหลือ 

 วัตถุประสงค์ของระบบเงินช่วยเหลือนั้น ไม่ได้ เป็นไปเพ่ือการครอบครองเงินช่วยเหลือนั้น            

แต่มีวัตถุประสงค์เพ่ือแก้ไขปัญหาเงินทุนที่มีอยู่จ ากัดของ SMEs เพ่ือน าไปใช้ในการการพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่        

หรือการปฏิรูปการบริหารจัดการ เป็นต้น แต่มีผู้รับค าปรึกษาส่วนหนึ่งซึ่งมุ่งหวังเพียงการครอบครองตัวเงินช่วยเหลือ       

นี้เท่านั้น จึงต้องใช้ความระมัดระวังเป็นอย่างมากในการพิจารณา 

2.4 ข้อควรพึงระวัง หลังเสร็จสิ้นการให้ค าปรึกษา 

(1) กรอกข้อมูลค าปรึกษาลงในแบบบันทึกประวัติการให้ค าปรึกษา 

 หลังจากเสร็จสิ้นการให้ค าปรึกษาแล้ว ในขณะที่ เจ้าหน้าที่ยังสามารถจ าประเด็นการพูดคุย          

จ าลักษณะของผู้รับค าปรึกษาได้อยู่ ให้เจ้าหน้าที่เขียนเพ่ิมเติมข้อมูลที่ยังขาดไปที่ไม่สามารถบันทึกได้ทันในระหว่าง

การให้ค าปรึกษา ลงในแบบบันทึกนี้อย่างรวดเร็ว 

 ดูแลให้แบบบันทึกประวัติการให้ค าปรึกษานี้มีการบันทึกอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ เพ่ื อใช้ใน             

การให้ค าปรึกษาในครั้งถัดไป (วิธีการการดูแลจัดการแบบบันทึกนี้ต้องยืนยันอีกครั้งในแต่ละพ้ืนที่)  

 ในช่องส าหรับบันทึกจะท าการบันทึก Profile ของผู้ประกอบการ บันทึกค าแนะน า หรือเนื้อหา     

ในการให้ค าปรึกษา  นอกเหนือจากเป้าหมายในการใช้แบบบันทึกนี้เพ่ือการคงเหลือเนื้อหาในการให้ค าปรึกษาแบบ

เป็นเอกสารแล้ว ยังสามารถใช้ในการทบทวนสิ่งที่แนะน าไปในครั้งก่อนได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ ควรบันทึก

เนื้อหาในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น รวมไปถึงความคิดเห็นที่มีต่อผู้รับค าปรึกษา หรือกิจการนั้น ๆ ให้ได้มากที่สุด

อย่างเป็นระเบียบ 

รูปแบบ           
ที่เหมาะสม 

เจ้าหน้าท่ี
ให้

ค าปรึกษา 

ผู้รับ 
ค าปรึกษา 
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 ควรจัดเก็บแบบบันทึกประวัติการให้ค าปรึกษาอย่างเหมาะสม โดยต้องรักษาความลับของผู้รับ

ค าปรึกษา ส าหรับเอกสารธุรกิจต่าง ๆ ที่ผู้รับค าปรึกษาถือมาต้องแจ้งให้เจ้าตัวน ากลับ หรือขออนุญาตท าลายทิ้ง    

ด้วยเครื่องท าลายเอกสาร 

2.5 ข้อควรปฏิบัติอ่ืน ๆ 

(1) ความเที่ยงธรรมและเป็นกลาง 

 ไม่กระท าการใด ๆ ที่ถือเป็นประโยชน์ส่วนตน เช่น แนะน าซอฟต์แวร์ของบริษัทใดบริษัทหนึ่ง              

ให้แก่ลูกค้า หรือแนะน าให้ท าธุรกิจกับบริษัทที่มีความเกี่ยวข้องกับผู้ให้ค าปรึกษา กล่าวคือ ไม่ควรให้ค ำปรึกษำ

แนะน ำโดยยึดถือเอำผลประโยชน์ส่วนตัวเป็นหลัก  ควรให้บริการด้วยความเที่ยงธรรมและเป็นกลาง 

(2) การค้าขายหรือธุรกิจส่วนตัว   

 กรณีที่มีการจัดตั้งหน้าต่างให้ค าปรึกษาในพ้ืนที่หน่วยงาน/องค์กรสาธารณะ เจ้ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำ

ห้ำมด ำเนินกำรใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรค้ำขำยหรือธุรกิจส่วนตัวโดยอำศัยพื้นที่บริกำรให้ค ำปรึกษำนี้ การปฏิบัติ      

ซึ่งจัดเป็นการค้าขายหรือการด าเนินธุรกิจส่วนตัว เช่น การท าสัญญาเป็นที่ปรึกษาของสถานประกอบการนั้น  ๆ      

การวินิจฉัยสถานประกอบการนั้น ๆ แบบเก็บค่าด าเนินการ การส ารวจตลาดแบบเก็บค่าบริการ การจ าหน่าย

ผลิตภัณฑ์ เป็นต้น 

(3) โทรศัพท์มือถือ 

 โทรศัพท์มือถือควรเปิดเป็นระบบสั่น เพราะในขณะที่ผู้รับค าปรึกษาก าลังตั้งใจปรึกษาอยู่ และ      

หากผู้ให้ค าปรึกษารับโทรศัพท์ จะท าให้เกิดภาพลักษณ์ในลักษณะของความไม่จริงจังในการให้บริการ  แต่หาก              

มีความจ าเป็นต้องรับโทรศัพท์นั้น ๆจริง เจ้าหน้าที่ควรพูดว่า “ขอโทษครับ / ค่ะ พอดีมีธุระด่วนจริง ๆ ขออนุญาต

รับสายนะครับ/ค่ะ” ก่อนเสมอ 

(4) การแสดงการขอบคุณ 

 มีผู้รับค าปรึกษาบางส่วนมักน าเอาขนมเล็ก ๆ น้อย ๆ มาให้ เพ่ือแสดงความขอบคุณ  ส าหรับกรณี  

ที่การบริการให้ค าปรึกษามีขึ้นในพ้ืนที่หน่วยงานหน่วยงาน/องค์กรสาธารณะ ให้เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษารับไว้ด้วย

ความรู้สึกขอบคุณ แต่หากผู้รับค าปรึกษาน าสิ่งของหรือค่าตอบแทนที่ เป็นเงินมาให้เพ่ือแสดงความขอบคุณ  

เจ้าหน้าที่ต้องปฏิเสธที่จะรับสิ่งของหรือเงินเหล่านั้นด้วยความสุภาพ      

(5) ความมีไมตรีจิตร (Hospitality) 

 เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาจะต้องมีไมตรีจิตรในการบริการ อย่างเช่น เมื่อผู้รับค าปรึกษามารอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่ไม่ควรกล่าวเพียงว่า “กรุณารอสักครู่”  เพราะจะท าให้คุณค่าของค าว่าไมตรีจิตรที่มีต่อผู้รับบริการนั้น    

ต่ าลง แต่ควรพูดโดยมีความเป็นรูปธรรมและชัดเจนจะดีกว่า เช่น พูดว่า กรุณารอประมาณ 7 นาที เป็นต้น 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

 ถึงแม้จะระบุช่วงเวลาท าการ ช่วงเวลารับเรื่องเอาไว้อย่างชัดเจน แต่ก็มีผู้รับค าปรึกษาบางรายเข้า

มาตอนเวลาใกล้ๆ พักกลางวัน เช่น เข้ามาเวลาประมาณ 11:50 น. เป็นต้น ซึ่งถึงแม้จะเป็นกรณีนี้ก็ตาม ให้เจ้าหน้าที่   

ให้ค าปรึกษาตอบรับด้วยความเต็มใจ 
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บทที่ 3 กำรจัดวำงพื้นที่บริกำรให้ค ำปรึกษำ 

ล าดับในการให้ค าปรึกษาเริ่มตั้งแต่การทักทายกันจนเสร็จสิ้นการให้ค าปรึกษา แบ่งเป็นทั้งหมด 5 ขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ ให้ค าปรึกษามักจะพบกับลูกค้าใหม่ๆ เป็นครั้งแรกอยู่ เสมอ  การสร้างภาพลักษณ์ภายนอกที่ดี                

จึงนับเป็นสิ่งส าคัญ 

 

 

 

แผนภาพที ่4  ล าดับขั้นตอนการให้ค าปรึกษา 

 

 

 

1. ทักทำย 

2. สอบถำมวัตถุประสงค ์

3. ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำ 
วตัถปุระสงค ์

4. จัดกำรข้อมูล 
วตัถปุระสงค ์

5. ปิดกำรให้ค ำปรึกษำ 
วตัถปุระสงค ์
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3.1 การทักทาย 

 เมื่อลูกค้านั่งลงแล้ว เจ้าหน้าที่ทักทายด้วยประโยค “ผม/ดิฉันชื่อ...... เป็นผู้ให้ค าปรึกษายินดี

ให้บริการครับ/ค่ะ”  กรณีลูกค้ามาใช้บริการครั้งแรก  การใช้ถ้อยค าทักทายต้อนรับลูกค้าที่ถูกต้องส่งผลต่อ

ความส าเร็จในการให้ค าปรึกษาภายหลัง ดังประโยคที่ว่า “หากเริ่มต้นดี ผลลัพธ์ก็จะดีตาม” 

 หลีกเลี่ยงท่ากอดอกขณะให้ค าปรึกษา การกอดอกคุยจะท าให้ผู้รับค าปรึกษารู้สึกถึงการวางอ านาจ   

ที่เหนือกว่า ท่าทางที่แสดงออกถึงการวางอ านาจเหนือกว่านั้น จะท าให้ผู้รับค าปรึกษาไม่กล้าที่จะเปิดเผยแก่นแท้   

ของเรื่ อ งที่ จะขอรับค าป รึกษ าได้  ท าให้ คุณ ภาพของการให้ ค าป รึกษ าลดลงและสูญ เสี ย เวลาในการ                              

สร้างความความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 

 ท่าทางกอดอกของผู้ รับค าปรึกษา ตามหลักทางจิตวิทยาเป็นท่าทางที่แสดงถึงความกังวล                       

ต่อฝ่ายตรงข้าม และเป็นท่าทีปกป้องตนเอง หรือที่เรียกว่าอาการ  “BLOCK”   ในทางตรงข้าม อาการ  “OPEN” 

เป็นท่าทางอ้าแขนทั้งสองข้างกว้างออกแสดงถึงการเชื้อเชิญเข้ามา  ยิ่งผู้รับค าปรึกษารู้สึกกังวลมากขึ้นเท่าไหร่     

ระดับที่กอดอกก็จะสูงขึ้นและแน่นขึ้นเท่านั้น  หากผู้รับค าปรึกษาแสดงอากัปกิริยาแบบนั้น ต้องใช้เทคนิคเพ่ือน าไปสู่

อาการ “OPEN” กล่าวได้ว่า ควรพยายามที่จะสร้างความสัมพันธ์อันดีต่อผู้รับค าปรึกษาให้ได้ตั้งแต่ระยะแรกๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 5 ท่าทางกอดอกของผู้รับค าปรึกษาและเจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา 

 

เมื่อผู้รับค าปรึกษารู้สึกกังวล จะแสดงท่าทางกอดอก  
เมื่อเจ้าหน้าที่แสดงท่าทางกอดอก  
จะบ่งบอกถึงการวางอ านาจ 
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3.2 สอบถามวัตถุประสงค์ของผู้รับค าปรึกษา 

 เจ้าหน้าที่ ให้ค าปรึกษา จ าเป็นต้องตรวจสอบว่ามีการกรอกข้อมูลในหัวข้อที่จ าเป็น ในบัตร            

ให้ค าปรึกษาครบถ้วนแล้วหรือไม่ ก่อนที่จะเริ่มให้ค าปรึกษา 

 สอบถามวัตถุประสงค์ของผู้รับค าปรึกษา โดยประเด็นส าคัญในการให้ค าปรึกษานั้น  ต้องไม่ใช่      

เป็นเพียงการแก้ไขปัญหาแบบผิวเผิน แต่ต้องเป็นการพยายามแก้ปัญหาที่ต้นเหตุของปัญหาอย่างแท้จริง                

ซึ่งจ าเป็นต้องอาศัยการซักถามที่มีประสิทธิผล ให้ได้มาซึ่งหัวข้อปัญหาที่ซ่อนอยู่ และเป็นหัวข้อปัญหาที่แท้จริง                   

และจึงด าเนินการให้ค าแนะน าอย่างตรงประเด็น 

 ขณะที่ให้ค าปรึกษาอยู่นั้น  อาจมีการเสนอให้ผู้รับค าปรึกษายื่น เรื่องเพ่ือสมัครรับบริการส่งเสริม            

ต่าง ๆ แต่ต้องตรวจสอบให้แน่ชัดก่อนว่ามีเอกสารพร้อมส าหรับยื่นสมัครหรือไม่ 

3.3 การด าเนินการให้ค าปรึกษา 

 ระยะเริ่มให้ค าปรึกษานั้น ไม่ควรจะด่วนสรุปตอบโดยทันที ควรเริ่มจากการสร้างสัมพันธ์ที่ดี          

และสร้างความน่าเชื่อถือก่อนตั้งแต่ระยะแรกเริ่มนี้  เพราะการปรึกษาที่แท้จริง จะเกิดขึ้นได้หลังจากผู้ให้ค าปรึกษา

และผู้รับค าปรึกษามีความไว้วางใจต่อกันแล้ว 

 ควรตระหนักถึงการเอ่ยชื่อของผู้รับค าปรึกษาในระหว่างให้ค าปรึกษา  เพราะจะเป็นการสร้าง                

ความไว้วางใจต่อกัน โดยทุกครั้งที่ผู้รับค าปรึกษาถูกเอ่ยชื่อ จะท าให้ ผู้รับค าปรึกษาได้สติ มีใจจดจ่อกับสิ่งที่                    

อยู่ตรงหน้ามากขึ้น และโดยเฉพาะอย่างยิ่ง ในกรณีผู้รับค าปรึกษากลับมารับบริการอีกครั้ง  หากเจ้าห น้าที่                  

เรียกทักทาย  เช่น “สวัสดีค่ะ คุณ...ชื่อ....”   ท าให้ผู้รับค าปรึกษาเกิดความไว้วางใจได้ง่ายขึ้น 

 เพ่ือให้ผู้รับค าปรึกษาเกิดความรู้สึกสบายใจในการให้บริการ เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาอาจแฝงบท

สนทนาที่ก่อให้เกิดความน่าเชื่อถือมากขึ้น เช่น  

“มีประสบการณ์เกี่ยวกับ......มามากมาย”   

“เป็นผู้เชี่ยวชาญด้าน......” 

“มีใบประกาศฯของ......”   เป็นต้น 

 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดในการค าปรึกษาในเวลาจ ากัดนั้น เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาจ าเป็นต้อง    

ถามเพ่ือดึงเอาข้อมูลต่าง ๆ ที่มีประโยชน์ต่อการให้ค าแนะน าออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น สภาพแวดล้อม        

ทางธุรกิจของบริษัท สภาพการบริหารกิจการในปัจจุบัน เป็นต้น โดยแทนที่จะเริ่มจากการท าหน้าที่เป็นผู้แนะน า

ตั้งแต่แรก ควรเริ่มจากการเป็นผู้ที่เข้าใจและมีความรู้สึกร่วมกับผู้รับค าปรึกษาให้ได้เสียก่อน โดยมีการพยักหน้า      

ตอบรับ หรือแสดงท่าทาง หรือออกเสียงขานรับต่อสิ่งที่ผู้รับค าปรึกษาพูด หรือระบายออกมาเป็นระยะ ๆ แล้วตั้งใจ

ฟังเนื้อหานั้น ๆ เป็นอย่างดี แล้วจึงเริ่มเข้าสู่ขั้นตอนการให้ค าปรึกษา 
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 อาจจะมีผู้รับค าปรึกษาบางรายที่ชอบสั่งสอนผู้ให้ค าปรึกษา ให้คิดเสียว่าคนกลุ่มนี้เป็นกลุ่มคน       

ที่อยากให้คนอ่ืนยอมรับในสิ่งที่ตัวเองคิดหรือพูดนั่นเอง กับบุคคลคนประเภทนี้ การที่เสนอความเห็นตรงกันข้าม     

ไปตรง ๆ จะยิ่งท าให้เกิดผลลบ และหากคล้อยตามและให้การยอมรับสิ่งบุคคลประเภทนี้พูดออกมาอย่างง่ายๆ               

ก็จะท าให้ไม่เกิดผลใด ๆ เช่นกัน  ฉะนั้นจึงควรที่จะรับฟังและท าความเข้าใจในเรื่องราวจากคู่สนทนามาครั้งหนึ่งก่อน  

และใช้วิธีกล่าวขอบคุณแทน 

ตัวอย่าง 

ผู้รับค าปรึกษา “พวกคุณไม่รู้อะไรเกี่ยวกับแวดวงธุรกิจของผมหรอก  วงการนี้นะ จริง ๆ แล้วน่ะ.......” 

เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา “อย่างนั้นหรอครับ/คะ ผม/ดิฉันไม่เคยทราบมาก่อนเลย ถือว่าผม/ดิฉันได้เรียนรู้ไปด้วยเลย 

ขอบคุณมากครับ/ค่ะ ว่าแต่ว่า....” 

ผู้ให้ค ำปรึกษำไม่จ ำเป็นต้องวำงตัวเป็นผู้สอนเพียงฝ่ำยเดียว  แต่กำรวำงตัวเป็นผู้เรียนจำกผู้รับค ำปรึกษำ                          

ก็เป็นเรื่องส ำคัญเช่นเดียวกัน 

3.4 การจัดการข้อมูล 

 เนื้อหาในการให้ค าปรึกษานั้นมักจะประกอบด้วยเนื้อหาที่มีขอบเขตกว้างขวาง คละเคล้ากันไป 

ตัวอย่างเช่น การปรึกษาในหัวข้อ “การจัดตั้งกิจการใหม่”  เริ่มตั้งแต่ค าถามที่ว่า ท าอย่างไรถึงจะจัดตั้งกิจการขึ้นได้ 

ค าตอบก็มีตั้งแต่ การเลือกว่าจะจัดสรรเป็นกิจการส่วนบุคคล หรือนิติบุคคล ขั้นตอนการขอจัดตั้งบริษัท วิธีการจัดหา

เงินทุน ซึ่งในกรณีหัวข้อที่มีขอบเขตกว้างเช่นนี้ ในช่วงท้ายของการให้ค าปรึกษา จะต้องสรุปโจทย์ และแจกแจง

ค าตอบให้ชัดเจน จุดเริ่มต้นของการแจกแจงและจัดระเบียบข้อมูล ได้แก่  การมองโดยแบ่งเป็นกลุ่มของ “คน” 

“สิ่งของ” “เงิน” “ข้อมูล”  หรือมองโดยแบ่งเป็นกลุ่มของ “ระยะสั้น” และ “ระยะกลางถึงยาว” เป็นต้น 

 สร้างขวัญก าลังใจให้ลูกค้ามีความกล้าและมุ่งม่ันที่จะด าเนินการตามที่ได้รับค าแนะน า  

 จ าเป็นจะต้องอธิบายถึงความเสี่ยงในการด าเนินการตามที่ได้รับค าแนะน า โดยอธิบายในขอบเขต

เท่าท่ีทราบ ณ ปัจจุบัน 

3.5 ปิดการให้ค าปรึกษา (Closing) 

 โดยปกติแล้ว เมื่อผู้รับค าปรึกษาได้รับค าแนะน าหรือค าตอบที่พึงพอใจแล้ว มักจะกล่าวค าขอบคุณ 

และเดินออกจากห้องไป แต่มีบางกรณีที่ผู้รับค าปรึกษาไม่ยอมกลับ ให้ทิ้งระยะซักพักแล้วพูดว่า “ถ้าอย่างนั้นลองใช้วิธี

.....ตามที่แนะน าไปดูก่อนนะครับ” เป็นต้น  เป็นการพูดทวนค าแนะน าอีกครั้งเพ่ือเข้าสู่การปิดการให้ค าปรึกษา และ

พูดต่อด้วย “ถึงแม้ว่าอาจจะมีหลายๆ อย่างที่ยังไม่ราบรื่น อย่างไรก็ตาม ขอให้พยายามและอย่าเพ่ิงยอมแพ้นะครับ 

และหากมีข้อสงสัยอะไร เข้ามาสอบถามได้เลยนะครับ” หลังจากพูดแล้ว ผู้รับค าปรึกษาส่วนใหญ่ก็จะกล่าวขอบคุณ 

ถือเป็นอันสิ้นสุดการให้ค าปรึกษาในครั้งนั้น ขณะลูกค้าจะเดินออกจากห้องให้เจ้าหน้าที่เตือนให้ลูกค้าอย่าลืมสิ่งของ 

ด้วยการพูดว่า “รบกวนตรวจสอบสิ่งของให้เรียบร้อยก่อนกลับด้วยนะครับ” เพ่ือเป็นการแสดงถึงความเอาใจใส่นั่นเอง 
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บทที่ 4 เทคนิคกำรให้ค ำปรึกษำ  

 ธุรกิจขนาดกลางและขยาดย่อม (SMEs) นั้น มีตลาดอยู่ 6 ประเภทหลัก คือ ตลาดการขาย ตลาดการซื้อ 

ตลาดการเงิน ตลาดแรงงาน ตลาดสาธารณะ และตลาดทุน ที่จะต้องเข้าไปท าการแข่งขันและเพ่ิมผลประกอบการ      

ให้ได ้

ขนาดของกิจการ ประสิทธิภาพของการบริหารจัดการ มีผลต่อความแข็งแกร่งหรือความอ่อนแอของกิจการ

ในตลาดก็จริง แต่ทว่าหากกิจการนั้นไม่สามารถสนองตอบต่อสภาพแวดล้อมของตลาดที่มีการพัฒนาและเปลี่ยนแปลง

ไปสู่ระดับโลก ก็จะโดนกลืนกินโดยหลักการการแข่งขันตามกลไกตลาด และท าให้การเจริญเติบโตของกิจการ              

เป็นไปได้ยาก  

หน่วยงาน/องค์กรสาธารณะ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม SMEs นั้น นอกจากจะมีบทบาทในการก าหนด

กฎเกณฑ์ในการแข่งขันเชิงธุรกิจในตลาดแต่ละตลาด ให้การแข่งขันนั้นเกิดขึ้นอย่างเป็นธรรมและราบรื่นแล้ว                    

ใน อีกแง่หนึ่ ง ยั งต้องมีหน้ าที่ วางกลยุทธ์และด าเนิน โ ยบายต่ าง ๆ  เพ่ือให้  SMEs ซึ่ งคิด เป็ นร้อยละ 99                            

ของสถานประกอบการทั้งหมด และมีการว่าจ้างจ านวนประชากรแรงงานสูงกว่าร้อยละ 70 สามารถผ่านพ้นวิกฤต

สถานการณ์ทางเศรษฐกิจและเติบโตต่อไปได้ 

หากดูจากลักษณะการหมุนเวียนทางธุรกิจ (Business Cycle) ของบริษัท จะพบว่าทุกครั้งที่ประสบกับ    

จุดวิกฤตในการบริหารกิจการ ก็จะเกิดปัญหาที่ยากต่อการรับมือขึ้นมาใหม่ทุกครั้งไป  โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง               

การเปลี่ยนแปลงทางสภาพแวดล้อมที่รวดเร็วในช่วงไม่กี่ปีนี้ เช่น การรวมตัวกันอย่างเป็นปึกแผ่นของ ASEAN ท าให้

การช่วยเหลือหรือการสนับสนุนอย่างมีประสิทธิภาพจากหน่วยงาน /องค์กรสาธารณะ จึงเป็นที่ต้องการมากข้ึน 
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แผนภาพที่ 6 ขอบเขตความเกี่ยวโยงระหว่างหน้าต่างให้ค าปรึกษากับ Business Cycle ของ SMEs 

 

 

 

 

 

 

จับประเด็นค าปรึกษา ณ หน้าต่างให้ค าปรึกษา น าเสนอข้อมูลการบริหารกิจการที่ตรงกับวิกฤตของ 
SMEs นั้น ๆ (ข้อมูลนโยบายสาธารณะ, การผลิต/ข้อมูลอุตสาหกรรมที่เกี่ยวข้อง , แนะน าหน่วยงาน/
องค์กรที่ให้บริการส่งเสริมฯ หรือ SP เป็นต้น) 

จัดหาเงินทุน 
ด าเนินกิจการ  
จัดหาเงินทุน           

ซื้อเครื่องจักรตา่ง ๆ 
 

ประธานบริษัทอยูโ่ดยล าพัง รูปแบบของ
การด าเนินกิจการหลังจากนี ้

ยกระดับความสามารถ
และประสิทธภิาพ 

เพิ่ม
ประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการ
ด้วยวธิีการใหม ่

ระยะเติบโต 

ไม่เข้าใจ 
วิธีการก่อตั้ง 

 

ระยะก่อตั้ง 

ขาดทุน 

ขาดทุน 

การตลาด 
บุกเบิกธุรกิจใหม่เกีย่วข้อง 
พัฒนาผลิตภัณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
กลยุทธ์ในระดับพื้นท่ี 
การน าเข้าส่งออกต่างระเทศ 
การขยายกิจการไป
ต่างประเทศ 

 

ระยะถดถอย 

ปรับปรุงการบริหาร 

ปฏิรูปบริหารจัดการ 

พลิกฟื้น 

ปิดกิจการ / จัดตั้งกจิการ 
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ในขั้นตอนการปรึกษาขั้นแรก ผู้ประกอบการส่วนใหญ่มักไม่ได้มีการจัดระเบียบปัญหาที่จะขอรับ           

การสนับสนุนและอยู่ในสภาพกระจัดกระจาย จึงต้องคอยฟังความต้องการ ส ารวจเบื้องหลังที่ มาที่ไปเก็บข้อมูล

สถานการณ์จริงของกิจการ ที่กล่าวมาล้วนเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ หลังจากจัดระเบียบปัญหาและตั้งข้อปัญหาได้แล้ว    

จึงก าหนดเป้าหมาย ก าหนดสถานการณ์จ าลอง (Scenario) เพ่ือด าเนินการให้ได้ผลส าเร ็จ 

 เป้าหมายของการสนับสนุน คือ การก าหนดเป้าหมายที่ผู้ประกอบการเข้าใจและเห็นภาพ ซึ่งจะน าไปสู่

ความส าเร็จ เป้าหมายการสนับสนุนมีทั้งการก่อตั้งกิจการ การใช้ประโยชน์จากนโยบายภาครัฐ การเพ่ิมยอดขาย    

การจับกลุ่มลูกค้า การจดลิขสิทธิ์ การปรับปรุงเพื่อเข้าถึงแหล่งเงินทุน เป็นต้น 

 เพ่ือให้การพูดคุยที่เป็นที่ยอมรับ เจ้าหน้าที่ควรตระหนักถึง “การมีความรู้สึกร่วม” “การขยายผล” “การ

จัดระเบียบ” และควรด าเนินการพูดคุยข้ันตอนทั้ง 3 ขั้นตอนนี้(ตารางที่ 2)   

 ขั้นตอนการให้ค าปรึกษามีด้วยกันอยู่ 4 ขั้นตอน ได้แก่ 

1. ความรู้สึกร่วม 

2. การขยายผล 

3. การจัดระเบียบ 

4. การสนับสนุนด้วยค าปรึกษาแบบต่อเนื่อง 

 

ตารางที่ 2 ตัวอย่างการขยายผลกระบวนการปรึกษาตามหัวข้อ 

ตัวอย่าง 1  :ต้องการเพิ่มยอดขาย  

ขั้นตอน มุมมอง ตัวอย่างค าถาม ข้อควรระวัง 

1.ความรู้สึก

ร่วม 

แรงจูงใจ ท าไมถึงอยากเพ่ิมยอดขาย? 

หลังจากเพ่ิมยอดขายแล้วอยากจะท า

อะไรต่อไป? 

ปัญหาเรื่องสินค้าในคลังมากเกินไป      

การคงไว้ซึ่งการจ้างงาน ปัญหาด้านเงินทุน

หมุนเวียน/การใช้หนี้ มาตรการด้านการ

ด าเนินการกับ “เงินทุน” อาจจะเป็น

ประโยชน์ 

เบื้องหลัง ในระยะ 2- 3 ปีมานี้สถานการณ์ยอดขาย

เป็นอย่างไรบ้าง? 

มีมาตรการเพ่ือเพ่ิมยอดขายอย่างไร

บ้าง? 

 

 

ส่งเสริมการสร้างแรงจูงใจเพ่ือเป็นแรง

ขับเคลื่อนในการด าเนินมาตรการใหม่ ๆ 

หรือการปรึกษาแบบเร่งด่วน 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

ขั้นตอน มุมมอง ตัวอย่างค าถาม ข้อควรระวัง 

การรับรู้

สถานการณ์

ปัจจุบัน 

คิดว่าอะไรคือสาเหตุที่ท าให้ยอดขาย   

ไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่คาดหวังเอาไว้? 

ปัญหาที่ผู้ประกอบการหยิบยกข้ึนมา      

ใช้เป็นแนวทางในการขยายผลการพูดคุย

ไปสู่ขั้น “การปลดปล่อย” (การเล่าปัญหา

จากหลากหลายมุม) 

2การขยาย

ผล 

โครงสร้าง

ยอดขาย 

ขายสินค้าอะไร ในช่องทางใด          

และขายให้ใคร? 

ถ้าแบ่งยอดขายตามกลุ่มลูกค้า (สินค้า

ช่องทางขาย) แล้ว แต่ละกลุ่มคิดเป็น

สัดส่วนเท่าไรจากยอดขายทั้งหมด? 

ในระยะ 2-3 ปีนี้ มีแนวโน้มการ

เปลี่ยนแปลงอย่างไร? 

หา Segment ที่ควรจะต้องจัดการ      

และให้ความส าคัญท่ีสุด 

ลูกค้า ลูกค้าท่ีซื้อสินค้านั้นเป็นคนแบบไหน? 

บริษัท )สิ นค้า ( ของท่านได้รับความนิยม

ในด้านใด? 

ลูกค้ามีเสียงเรียกร้องอะไรบ้างต่อสินค้า

ของท่าน? 

ลูกค้าใหม่กับลูกค้าเดิมมีสัดส่วนเท่าไร

บ้าง? 

มีวิธีการอะไรในการจับกลุ่มลูกค้าใหม่

บ้าง? 

พ้ืนที่การขายมีเพียงแค่เชียงใหม่หรือ ? 

)กรณีสินค้าหรืออะไหล่ส าหรับส่งออก (  

มีความเข้าใจในแนวโน้มตลาดโลก

อย่างไรบ้าง? 

สถานการณ์ที่ต้องค้นหาจากการตั้งค าถาม 

‐ อะไรที่เป็นสิ่งดึงดูดในมุมมอง      

ของลูกค้า 

‐ อะไรที่เป็นสิ่งดึงดูดลูกค้าในด้าน      

ที่แตกต่างจากคู่แข่ง 

‐ มีความสอดคล้องกันของเสน่ห์และ

จุดดึงดูดของสินค้ากับการส่งเสริม

การขายกับกลุ่มลูกค้าปัจจุบันหรือไม่ 

‐ สินค้า (ลูกค้า) ที่คาดว่าจะขายได้

มากกว่าปัจจุบันมีอะไรบ้าง? 

การแข่งขัน มีคู่แข่ง (สินค้าคู่แข่ง) แบบใดบ้าง? 

ท าไมสินค้าคู่แข่งถึงขายดี? 

สินค้าของบริษัทน่าจะแพ้สินค้าของ

คู่แข่งที่จุดใดบ้าง? 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

ขั้นตอน มุมมอง ตัวอย่างค าถาม ข้อควรระวัง 

สร้างความ

แตกต่าง 

บริษัท (สินค้า)ของท่านมีจุดเด่นอะไรที่

คู่แข่งไม่มีบ้าง? 

จุดแข็งของบริษัท (สินค้า) ท่านคืออะไร? 

 ราคา การตั้งราคาที่สูงกว่าคู่แข่งมีสาเหตุ     

มาจากอะไร? 

มาตรการด้าน “สภาพการท าก าไร” กับ 

“Operation” นั้นอาจจะเป็นประโยชน์ 

3.การ     

จัดระเบียบ 

 

 

 

 

ตีกรอบ     

ให้แคบลง 

สินค้าประเภทใด (ลูกค้า ช่องทางการ

ขาย) ที่คิดว่าจะเพ่ิมยอดขายได้? 

จะต้องแก้ข้อปัญหาใดถึงจะสามารถเพ่ิม

ยอดขายได้? 

นอกจากการปรับปรุงสินค้าท่ีมีอยู่แล้ว 

“พันธมิตรทางธุรกิจ” หรือ “การพัฒนา

วิจัยผลิตภัณฑ์” ก็ควรน ามาพิจารณาด้วย 

มาตรการ - มาตรการที่ด าเนินการได้เลย : การขยายช่องทางการขาย การพัฒนาวิจัยผลิตภัณฑ์ 

(เล็กน้อย) แบรนด์, งานแสดงสินค้า การสนับสนุนการเปิดช่องทางการขายใหม่ 

- มาตรการเข้มระยะ ครึ่งปี-1 ปี: การพัฒนาวิจัยผลิตภัณฑ์ การส ารวจความต้องการ

ของตลาด แผนส่งเสริมการขาย พันธมิตรทางธุรกิจ (ขั้นเริ่มต้น) การจับคู่ทางธุรกิจ 

- มาตรการเข้มระยะ 1 ปีขึ้นไป: พันธมิตรทางธุรกิจ การเปิดตลาดต่างประเทศ 

 

 

ตัวอย่าง 2  :ต้องการเพิ่มผลก าไร  

ขั้นตอน มุมมอง ตัวอย่างค าถาม ข้อควรระวัง 

1 ความรู้สึก

ร่วม 

แรงจูงใจ ท าไมถึงอยากเพ่ิมผลก าไร? 

หลังจากเพ่ิมผลก าไรแล้วอยากจะท า

อะไรต่อไป? 

ส าหรับปัญหาด้านเงินทุนหมุนเวียน/การ  

ใช้หนี้ มาตรการด้าน “เงินทุน” อาจจะเป็น

ประโยชน์ 

เบื้องหลัง ในระยะ 2-3 ปีมานี้สถานการณ์การท า

ผลก าไรเป็นอย่างไร? 

มีมาตรการเพ่ือเพ่ิมผลก าไรอย่างไร

บ้าง? 

ส่งเสริมการสร้างแรงจูงใจเพ่ือเป็นแรง

ขับเคลื่อนในการด าเนินมาตรการใหม่ ๆ 

หรือการปรึกษาแบบเร่งด่วน 
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ขั้นตอน มุมมอง ตัวอย่างค าถาม ข้อควรระวัง 

การรับรู้

สถานการณ์

ปัจจุบัน 

คิดว่าอะไรคือสาเหตุที่ท าให้ผลก าไร    

 ไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่คาดหวัง

เอาไว้? 

ปัญหาที่ผู้ประกอบการหยิบยกข้ึนมานั้นใช้

เป็นแนวทางในการขยายผลการพูดคุยไปสู่

ขั้น “การปลดปล่อย” (การเล่าปัญหาจาก

หลากหลายมุม) 

2 .การ  

ขยายผล 

การท าก าไร

แยกตาม

ประเภท 

ถ้าแบ่งตามกลุ่มลูกค้า (สินค้า ช่อง

ทางการขาย) แล้วประเภทใดบ้างที่มี

ก าไร? 

ประเภทใดบ้างที่ท าก าไรได้ไม่ดี? 

ถ้าหากไม่เข้าใจข้อมูลด้านผลก าไร ควร

แนะน ามาตรการด้าน  “การจัดการบัญชี” 

อาจจะเป็นประโยชน์  

ยอดขาย ถ้าแบ่งตามกลุ่มลูกค้า (สินค้า ช่อง

ทางการขาย) แล้วในระยะ 2-3 ปีมานี้ 

ราคาขายและปริมาณการขายของ

สินค้าเป็นอย่างไร? 

เพราะเหตุใดราคาขายจึงตกต่ าลง?  

เพราะเหตุใดปริมาณการขายสินค้าจึง

ลดลง? 

ถ้าหากยอดขายมีแนวโน้มที่ลดต่ าลงแล้ว 

มาตรการด้าน “ยอดขาย” อาจจะเป็น

ประโยชน์ 

ค่าใช้จ่าย มีต้นทุนด้านใดบ้างที่รู้สึกผิดปกติ? 

ความสูญเสียด้านสินค้าเสียหาย, การ

คืนสินค้าและสินค้าขายไม่หมดมีอยู่

เท่าไร?  

ได้จัดท าแผนการผลิต, แผนการขายไว้

หรือไม?่ ปริมาณการผลิต (จัดซื้อ) ถูก

ก าหนดอย่างไร? 

ราคาต่อหน่วยของการจัดซื้อหรือการ

จ้างผลิตนั้นเป็นอย่างไร?  

ค่าไฟฟ้าหรือค่าเชื้อเพลิงมีสถานะ

อย่างไร?  

มีมาตรการประหยัดพลังงานหรือไม่?  

พนักงานมีทั้งหมดก่ีคน?  

สถานการณ์ที่ต้องค้นหาจากการตั้งค าถาม 

-การจัดการต้นทุนนั้นสามารถท าได้ถึง  

ระดับใด 

-จุดที่คิดว่าน่าจะลดต้นทุนได้คือที่ใด 

-ถ้าหากมีการใช้พลังงานในอัตราที่สูง 

มาตรการด้าน “ประหยัดพลังงาน”   

อาจจะเป็นประโยชน์ 

-ถ้าหากมีปัญหาจากการลาออกอย่าง

กะทันหันของพนักงาน มาตรการด้าน   

“การจัดการทรัพยากรบุคคล” อาจจะเป็น

ประโยชน์ 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

ขั้นตอน มุมมอง ตัวอย่างค าถาม ข้อควรระวัง 

ในช่วงที่งานมากและน้อยมีการปรับให้

เข้ากับสถานการณ์อย่างไร? 

3 . การจัด

ระเบียบ 

 

 

 

 

ตีกรอบ    

ให้แคบลง 

ในส่วนใดที่คิดว่าน่าจะลดต้นทุนได้บ้าง? 

เพ่ือเพ่ิมผลก าไร ควรจะต้องปรับปรุง

ยอดขายของกลุ่มลูกค้า (สินค้า ช่อง

ทางการขาย) ประเภทใด?  

หมวดที่ท าก าไรที่ไม่ดีจะสามารถ

ปรับปรุงไปในรูปแบบใดได้บ้าง? 

การพิจารณาถึง “การปฏิรูปกิจการ” หรือ 

“เลิกกิจการ” ก็อาจจะมีความจ าเป็นขึ้นอยู่

กับระดับความรุนแรงของปัญหาและ

แนวโน้มในอนาคต 

มาตรการ -มาตรการที่ด าเนินการได้เลย: การลดต้นทุน การประหยัดพลังงาน การระดมทุน 

-มาตรการเข้มระยะ ครึ่งปี-1 ปี: การเพิ่มประสิทธิภาพ การเพ่ิมผลิตภาพ การจัดการ

บัญชี แผนส่งเสริมการขาย 

-มาตรการเข้มระยะ 1 ปีขึ้นไป: การจัดซื้อเครื่องจักร การใช้เทคโนโลยีด้านการสื่อสาร

(IT) 
ที่มา :JICA Project Team 

 

 

ขั้นตอนกำรให้ค ำปรึกษำ 

4.1 ความรู้สึกร่วม รับรู้และเข้าใจความรู้สึกของผู้ที่ขอรับการปรึกษา ท าความเข้าใจกับความคิดและความรู้สึก 

(SMEs) 

● ในขั้นตอนความรู้สึกร่วมนั้น เป็นการแลกเปลี่ยนข้อมูลเบื้องหลังก่อนที่จะมาขอรับการปรึกษา รับ

ฟังข้อมูลจาก SMEs ว่าได้รับรู้ถึงปัญหาอย่างไรและคิดว่าอะไรคือสาเหตุ ที่ผ่านมีมาตรการจัดการอะไรบ้าง ใน

ขั้นตอนนี้แม้ว่า SMEs จะมีความเข้าใจที่ไม่สมบูรณ์หรือผิดพลาดก็จะไม่มีการแก้ไข ในขั้นนี้ให้ท าการรับฟังและท า

ความเข้าใจเท่านั้น  

● “ควำมรู้สึกร่วม” และ “ควำมเห็นใจ” นั้นเป็นคนละเรื่องกัน ถ้ำเรำแสดงควำมรู้สึกแก่ผู้ที่ขอรับ

กำรปรึกษำแล้ว จะกลำยเป็น “ควำมเห็นใจ” แต่ถ้ำเพียงตั้งใจฟังถึงข้อปัญหำของผู้รับบริกำรแล้วจะเรียกว่ำ 

“ควำมรู้สึกร่วม” 

● เพ่ือท าความเข้าใจถึงเบื้องหลังของการปรึกษา รวมทั้งภาพรวมและสถานการณ์ปัจจุบันของกิจการ  

ในเวลาอันสั้น ควรใช้วิธีดังตัวอย่างเช่น  
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a) ร่วมมือกับผู้ประกอบการเพ่ือท าการวิเคราะห์ SWOT, 

b) วิเคราะห์ข้อมูลความแปลกใหม่ (novelty) ความสามารถในการท าตลาด ความสามารถในการ

เติบโต ความเป็นรูปเป็นร่างของกิจการ 

c) เตรียมโปรแกรมวิเคราะห์ตัวชี้วัดทางการเงินอย่างง่ายส าหรับข้อมูลกิจการ เป็นต้น   

 ในขั้นตอนการให้บริการสนับสนุน ถ้าหากพบว่า ผู้ ให้ค าปรึกษาไม่สามารถเข้ากันได้กับ

ผู้ประกอบการและไม่สามารถสร้างความไว้เนื้อเชื่อใจกันได้ อาจท าให้เราการให้ค าแนะน าไม่มีประสิทธิภาพ , ไม่ตรง

กับความรู้และข้อมูลในสาขาของผู้ให้ค าปรึกษา ในกรณีเช่นนี้ควรจะเปลี่ยนตัวผู้ให้ค าปรึกษา ซึ่งจะท าให้การ

สนับสนุนมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

4.2  การขยายผล )การขยายประเด็นการพูดคุย (  

● ในขั้นตอนการขยายผลนั้น ให้ท าการคลี่คลายปัญหาและเปิดมุมมองแก่ผู้ประกอบการให้กว้างขึ้น 

โดยการท าความเข้าใจหัวข้อที่ขอรับการปรึกษาในหลากหลายด้านมุม ในขั้นตอนนี้อาจจะตั้งค าถามที่ท าให้

ผู้ประกอบการสามารถมองเห็นถึงสถานการณ์ของกิจการตนเองทั้งจากมุมมองทั่วไป และมุมมองแบบครอบคลุม 

รวมถึงบางมุมมองที่อาจจะละเลยไปด้วย 

● การใช้คีย์เวิร์ดเหล่านี้ อาทิเช่น “จะท าแบบใด?” “ช่วยบอกรายละเอียดอย่างเป็นรูปธรรม?” 

“ยกตัวอย่างเช่น?” จะท าให้การพูดคุยมีความลึกซึ้งมากขึ้นผู้ให้ค าปรึกษานั้นควรจะรู้จักกรอบการท างาน 

(Framework) พ้ืนฐานเหล่านี้ 

a) ด้านการบริหาร (Management, Marketing, Operation, Human Resource, Financial) 

b) โครงสร้างพื้นฐานของงบการเงิน 

c) 3C (Company, Customer and Competitor) 

d) STP (Segmentation, Targeting and Positioning) เป็นต้น 

แม้ว่าการปรึกษาในหัวข้อที่ผู้ให้ค าปรึกษาไม่ช านาญก็ตาม ให้นึกถึง Framework พ้ืนฐานไปพร้อมกับ มองปัญหำ

จำกหลำกหลำยมุม จำกนั้นจึงค่อยตั้งค ำถำมออกไป  

● ให้แนะน าอย่างจริงจังกับปัญหาที่แท้จริงต่อการปรับปรุงกิจการ แม้ว่าผู้ขอรับค าปรึกษาอาจจะไม่ได้

ใส่ใจมันก็ตาม ไม่ควรแนะน าแค่แนวทางการแก้ไขปัญหาที่เห็นด้วยสายตาแล้วจบแค่นั้น แต่ควรชี้แนะแนวทำงให้ผู้

ขอรับค ำปรึกษำท ำควำมเข้ำใจแนวทำงแก้ไขปัญหำที่แท้จริง 

● การใช้ค าเหล่านี้ เช่น “ระยะสั้น ระยะยาว” “อดีต ปัจจุบัน อนาคต” “Soft Hard” “ภายนอก 

ภายใน” “คุณภาพ ต้นทุน เวลารอ” “ประเภทกิจการเดียวกัน คนละประเภทกิจการ” จะช่วยเปลี่ยนมุมมอง 

รวมถึงค าว่า “ลูกค้า” “ผู้ผลิต” “ผู้ค้าปลีก” “ธุรกิจบริการ” “ผู้บริโภค” “หน่วยงานบริหารตนเอง” จะช่วยเปลี่ยน

จุดยืน ซึ่งจะกระตุ้นให้ตระหนักถึงมุมมองด้านใหม่ ๆ 
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● “การระดมทุน” หรือ “การจัดเตรียมบุคลากร” เป็นหัวข้อที่มักถูกขอค าแนะน าอยู่บ่อยครั้ง ควรจะ

ค้นหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหาและท าการวิเคราะห์โดยตั้งค าถาม เช่น “ก่อนที่จะต้องการระดมทุน ท าไมเงินทุน    

ที่เตรียมไว้ในตอนแรกถึงไม่พอ” “การที่ต้องเร่งหาบุคลากรอย่างเร่งด่วนเพราะพนักงานที่มีประสบการณ์คนก่อนได้

ลาออกไป ท าไมเขาจึงลาออกไป” ซึ่งการท าให้ผู้ขอรับค าปรึกษาเอะใจและตระหนักถึงปัญหานั้นส าคัญมาก 

● วิเคราะห์ เบื้องหลังและรายละเอียดของปัญหาที่ควรแก้ไข แล้วพยำยำมมองให้ทะลุไปถึง

ควำมสำมำรถในกำรท ำให้เป็นธุรกิจและควำมสำมำรถในกำรเติบโตของธุรกิจ  ตัดสินว่ากิจการนั้นมีสินค้าและ

บริการที่ดึงดูดตลาดหรือไม่  ผู้ขอรับค าปรึกษามีความมุ่งมั่นหรือความสามารถในการด าเนินกิจการหรือไม่ 

● การสนับสนุน การให้ค าปรึกษาที่เกี่ยวกับการก่อตั้งหรือเปิดกิจการนั้น ให้พยายามมองให้ทะลุถึง

ข้อมูลกิจการของผู้ขอรับค าปรึกษาว่ามีความแปลกใหม่ (novelty) ความสามารถในการท าตลาด ความสามารถใน 

การเติบโต ความเป็นรูปเป็นร่างของกิจการหรือไม นอกจากนี้ยังต้องประเมิน “ความสามารถทางด้านเทคนิค” 

“ความสามารถทางการขายและการท าตลาด” “ความสามารถในการระดมทุน” ไปพร้อมๆ กันด้วย สิ่งเหล่านี้เป็น   

สิ่งส าคัญท่ีจะส่งผลให้ค าแนะน ามีความสมดุล 

4.3 การจัดระเบียบ )สรุปการพูดคุย(  

● ขั้นตอนการจัดระเบียบ เป็นการตีกรอบแนวทางเข้าสู่การแก้ไขปัญหาและก าหนดความเชี่ยวชาญ

เฉพาะทางที่คาดว่าจะมีประโยชน์ต่อบริการสนับสนุน ในขั้นตอนนี้ควรช่วยให้ผู้ขอรับค ำปรึกษำค้นพบ             

แนวทำงแก้ไขปัญหำด้วยตนเอง นอกจากนี้ควรจะหาข้อมูลด้านบริการสนับสนุนที่เหมาะสมหรือข้อมูลเกี่ยวกับ

ผู้เชี่ยวชาญไว้ล่วงหน้า  เพ่ือที่จะได้สามารถให้ข้อมูลเหล่านี้ได้ทันที ทั้งนี้หากเป็นค าแนะน าด้านเฉพาะทางที่ตรงกับ

ความสามารถของผู้ให้ค าปรึกษาแล้วก็สามารถด าเนินการได้เลย 

● ค าแนะน าต้องเป็นรูปธรรมและไม่เพียงแค่แสดงทิศทางในการแก้ไขปัญหาเท่านั้น แต่ต้องแสดง

ขั้นตอนด าเนินการอย่างละเอียด ทั้งนี้สามารถใช้หลัก 5W2H ในการสรุปก็ได้ 

WHO : ท าให้เห็นผู้ด าเนินการชัดเจน ใคร ต าแหน่งใด โครงสร้างแบบใด เป็นต้น 

WHEN: ท าให้เห็นช่วงระยะเวลาด าเนินการชัดเจน  ถึงเมื่อไร ใช้ในเงื่อนไขใด เป็นต้น 

WHERE: ท าให้เห็นสถานที่ด าเนินการชัดเจน  พื้นที่ใด เขตใด เป็นต้น 

WHAT: จะท าอะไร ท าให้รายละเอียดของการด าเนินการชัดเจน 

WHY: ท าให้เห็นเหตุผลการด าเนินการชัดเจน ท าไมถึงด าเนินการเช่นนั้น วัตถุประสงค์คืออะไร   

เป็นต้น  

HOW: ท าวิธีด าเนินการให้ชัดเจน  จะด าเนินการอย่างไร เป็นต้น 

HOW MUCH (HOW MANY): ค านวณค่าใช้จ่ายและปริมาณงานในการด าเนินการให้ชัดเจน  

จะต้องใช้งบประมาณเท่าไร  มีปริมาณงานเท่าไร (ด้านการบริหาร) เป็นต้น 
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● ให้ค ำแนะน ำที่เหมำะสมกับควำมสำมำรถของผู้ขอรับค ำปรึกษำหรือสถำนกำรณ์กำรเติบโต และ

ขยำยตัวของกิจกำร แม้จะให้ค าปรึกษาด้านทฤษฎีการบริหารขั้นสูงหรือแนวทางการปรับปรุงที่ดีอย่างไร ก็ต้องท าให้

ผู้ขอรับค าปรึกษาน าไปปฏิบัติ มิฉะนั้นก็ไม่สามารถคาดหวังผลลัพธ์ได้ แสดงให้ผู้ขอรับค าปรึกษาเห็น และเข้าใจผลที่

คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินการตามแผนขับเคลื่อนหรือแผนปรับปรุง และหากจ าเป็นให้อธิบายถึงผลกระทบ       

ที่เกิดจากการด าเนินการและการแก้ไขปัญหาดังกล่าวด้วย   

● ถ้าคาดว่าค าตอบมีมากกว่า 1 อย่าง ให้เตรียมค าตอบจากมุมมองต่าง ๆ เช่น ปัญหาไม่ได้มีแค่เรื่อง

ของเงินทุน แต่ปัญหาด้านบุคลากรก็มี  หรือไม่ใช่เรื่องของการลดต้นทุนอย่างเดียว แต่การเปิดแผนกใหม่เพ่ือเพ่ิม

ยอดขายก็อาจเป็นวิธีที่จ าเป็นก็ได้ การเปลี่ยนมุมมองแล้วเตรียมค าตอบหลาย ๆ อย่างก็มีความจ าเป็น 

● เพ่ือส่งเสริมการด าเนินการที่แม่นย า ต้องแสดงขั้นตอนและล ำดับควำมส ำคัญในกำรด ำเนินกำร   

ให้ชัดเจน ในระหว่างที่รับบริการอยู่แม้ว่าผู้ขอรับบริการดูเหมือนจะเข้าใจค าแนะน าจากผู้เชี่ยวชาญแล้วก็ตาม        

แต่พอกลับไปที่บริษัท เมื่อถึงขั้นตอนด าเนินการปรับปรุงหรือท าตามแผนขับเคลื่อนก็เกิดความสับสนว่าจะท าอะไร

อย่างไรดี แล้วก็ล้มเลิกไปก็มาก การให้ค าแนะน าการปรับปรุง , แผนขับเคลื่อนที่มีหลากหลายวิธีหรือมีปริมาณงาน   

มากนั้น ต้องค านึงถึงหน้างานแล้วแบ่งงานที่ต้องท าออกเป็นหน่วยเล็ก ๆ แล้วจั ดล าดับความส าคัญและขั้นตอน        

ให้ชัดเจน  

● ใส่ใจให้ค าแนะน าที่ได้ผลรวดเร็ว การวางสถานการณ์จ าลอง (Scenario) ที่ เห็นผลส าเร็จจาก

ค าแนะน าในขั้นตอนแรกๆ เป็นปัจจัยหลักที่เพ่ิมความพึงพอใจต่อบริการสนับสนุน 

● การให้ข้อมูลด้านนโยบายสนับสนุนกิจการจากภาครัฐส่วนกลาง องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานสนับสนุนต่าง ๆ หรือบริการสนับสนุนอ่ืน ๆ สามารถช่วยผลักดันกิจการที่ขอรับการปรึกษาในการแก้ปัญหา

ได้หลายกรณี กำรรวบรวมและจัดระเบียบข้อมูลนโยบำยกำรสนับสนุนกิจกำรและบริกำรสนับสนุนอ่ืน ๆ รวมถึง

ข้อมูลที่มีอยู่ท่ีเคำน์เตอร์บริกำรด้วย  จะท ำให้ข้อมูลเหล่ำนี้ไปใช้ได้อย่ำงเต็มท่ีเมื่อให้บริกำรปรึกษำ 

● การแนะน าตัวอย่างกิจการเป็นสิ่งที่มีประโยชน์ ไม่เพียงแค่แนะน ากิจการประเภทเดียวกันแต่รวมถึง

การแนะน าตัวอย่างกิจการประเภทอ่ืน ๆ ด้วย เพราะผู้ประกอบการมักจะรู้ข้อมูลแค่กลุ่มประเภทกิจการเดียวกัน     

แต่ข้อมูลของกิจการประเภทอ่ืนมักจะไม่รู้  ตัวอย่างความส าเร็จของกิจการอื่น ๆ ตัวอย่างที่ไม่ดี ตัวอย่างที่น าไปใช้เป็น 

Benchmark จะช่วยให้ค าแนะน าเป็นรูปธรรมชัดเจนขึ้น 

● นอกจากเคาน์เตอร์บริการให้ค าปรึกษาแนะน าแล้ว ถ้าหากพบว่าการลงพ้ืนที่เพ่ือให้การสนับสนุน

โดยตรงมีประโยชน์มากกว่า ก็ให้จัดบริการแนะน า SP ที่ช่วยสนับสนุนด้านการด าเนินการตามแผนหรือช่วยร่างแผน

กลยุทธ์ การสนับสนุนจาก SP รุ่นพ่ี  ที่มีประสบการณ์ท างานและความรู้ การสนับสนุนจากทีม SP หลาย ๆ คน     

ตามความต้องการของผู้ขอรับค าปรึกษา ในกรณีที่หากการจัดหาSP โดยการสนับสนุนภาครัฐไม่สะดวก ก็ให้หยุดแค่

การแนะน าหรือเป็นแค่ตัวกลางการประสานเท่านั้น 
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● ในบางครั้งผู้ขอรับค าปรึกษาบางคนก็หมดความตั้งใจและท้อถอย ที่จะรับแนวทางปรับปรุง ในการ   

ให้ค าแนะน า ไม่เพียงแค่แสดงจุดที่จะต้องปรับปรุงหรือแสดงแนวทางและทฤษฎีแค่นั้น แต่จ าเป็นที่จะต้องกระตุ้น   

ให้ผู้ขอรับค าปรึกษาความกล้าและความกระตือรือร้นที่จะลุกขึ้นมาต่อสู้กับปัญหาด้วย  

● ความเสี่ยงที่คาดว่าจะพบในการด าเนินการตามค าแนะน า  จะต้องค านึงถึงอย่างระมัดระวัง และ  

ควรอธิบายถึงปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นและวิธีแก้ปัญหานั้น ๆ หรือต้องเข้าใจการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อม       

ให้เข้าใจ 

● เม่ือกำรให้ค ำปรึกษำเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท ำกำรสรุปและจัดระเบียบเนื้อหำค ำแนะน ำในวันนั้น

ร่วมกับผู้ขอรับค ำปรึกษำ 

● ถ้าหากการให้ค าปรึกษาท าได้เสร็จภายใน 1 ครั้ง เพ่ือเป็นการรักษาระดับความส าเร็จของการ  

ปรึกษาไว้  ควรให้ผู้ขอรับค าปรึกษาสัญญาว่า จะด าเนินการตามหัวข้อที่ส าคัญจนกว่าจะถึงการปรึกษาครั้งต่อไป 

(การบ้าน) หากเป็นไปได้ให้ก าหนดการนัดครั้งต่อไป หลังจากตรวจและประเมินการบ้านแล้วจึงให้ค าปรึกษาในขั้น

ถัดไป  จะช่วยให้การสนับสนุนมีประสิทธิภาพดีขึ้น 

● ในกรณีที่ไม่สามารถให้ค าตอบ ในขณะนั้นได้ ให้ใช้บริการค าปรึกษาแบบต่อเนื่อง ถ้าค าถามนั้น

จ าเป็นที่จะต้องรวบรวมข้อมูล พิจารณาหรือวิเคราะห์ก่อนตอบแล้ว ให้หลีกเลี่ยงที่จะตอบค าถามในทันทีแบบไม่

ชัดเจน ให้พยายามตอบค าถามทางอีเมล์, โทรศัพท์หรือในการรับบริการครั้งต่อไปแทน 

4.4 การสนับสนุนด้วยค าปรึกษาแบบต่อเนื่อง 

 ผู้ขอรับค าปรึกษาที่มีปัญหารุมเร้ามากหรือจ าเป็นที่ต้องได้รับการชี้แนะแบบต่อเนื่องเป็นระยะเวลา

หนึ่งนั้น การสนับสนุนแบบเบ็ดเสร็จตั้งแต่ต้นจนจบจะช่วยได้ดี 

 ให้บริหารจัดการฐานข้อมูลประวัติการรับบริการปรึกษาจาก “Consultation Carte” เป็นต้น     

เพ่ือใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้ค าปรึกษาในครั้งต่อไป ส าหรับการให้ค าปรึกษาแบบต่อเนื่องนั้น การจัดท า 

“Consultation Carte” ควรพิจารณาเนื้อหาที่จะให้ค าแนะน าในครั้งต่อไปด้วย 

 การสนับสนุนด้วยการให้ค าปรึกษาแบบต่อเนื่อง  ต้องท าให้เป้าหมายที่คาดหวังชัดเจนอยู่ตลอด    

ให้ท าความเข้าใจภาพรวมของกิจการ , การบริหาร และก าหนดวัตถุประสงค์ของข้อปัญหาให้ชัดเจนก่อน จึงให้

ค าปรึกษาและสนับสนุนโดยค านึงถึงความส าคัญและจัดล าดับความเร่งด่วนของหัวข้อด้วย 

 การให้ค าปรึกษาแบบต่อเนื่อง  ให้ตรวจสอบความคืบหน้าของการด าเนินการ และหัวข้อที่ให้

ค าปรึกษาครั้งก่อนหน้าว่าประสบความส าเร็จถึงขั้นใด โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

a) การเคลื่อนไหวของบัญชีในทุกๆ เดือน รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงของยอดขายและค่าใช้จ่าย 

b) กิจกรรมหลักต่าง ๆ และผลที่ท าในแต่ละเดือน 

c) แผนด าเนินการ, การขยายผลนโยบาย, มาตรการของเดือนนั้นและเดือนถัดไป  

ให้ผู้ขอรับค าปรึกษารายงานทุกครั้งที่มีการรับบริการ แล้วให้ค าแนะน า แก้ไขในส่วนที่จ าเป็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

บทที่ 5 กำรออกเยี่ยมสถำนประกอบกำร 

การด าเนินธุรกิจโดยไม่ประสบปัญหาอะไรเลยนั้นมีความ เป็นไปได้น้อยมาก ยกเว้นบางกรณีที่

ผู้ประกอบการไม่สามารถรับรู้ได้ถึงปัญหาที่เกิดขึ้นอยู่ ผู้ประกอบการส่วนใหญ่เรียกได้ว่าอยู่กันอย่างล าพัง โดยเก็บ

ปัญหา              ที่ไม่สามารถปรึกษาใครได้เอาไว้แต่เพียงผู้เดียว การออกเยี่ยมสถานประกอบการจึงเปรียบเสมือน

การไปรับฟังปัญหาหรือเรื่องราวต่าง ๆ และท าให้ผู้ประกอบการได้รับรู้และตระหนักถึงปัญหาของตน โดยการเยี่ยม

สถานประกอบการและรับฟังพร้อมกับให้ค าปรึกษาส าหรับผู้ที่ต้องการปรึกษา แต่มีเหตุจ าเป็นที่ไม่สามารถมาที่พ้ืนที่

บริการ                       ให้ค าปรึกษาได้ นั้นเป็นจุดเริ่มต้นของการปรับปรุงและพัฒนากิจการ ซึ่งถือว่าเป็นเรื่องที่มี

นัยส าคัญเป็นอย่างมาก ภายใต้แนวความคิดของการส่งเสริม SMEs ท้องถิ่นแบบครอบคลุมทุกพ้ืนที ่

5.1 ข้อควรพึงระวังในการเข้าเยี่ยมสถานประกอบการ 

(1) วิธีการเข้าเยี่ยม 

 ก าหนดพ้ืนที่เป้าหมาย และเข้าเยี่ยมโดยมิต้องนัดหมาย (ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ บางสถานการณ์   

อาจนัดทางโทรศัพท์ก่อนจึงเข้าไปเยี่ยมได้) 

 ผู้ประกอบการบางรายอาจยังไม่ให้เข้าเยี่ยมในครั้งแรก  แต่การพยายามเวียนมาหาอย่างสม่ าเสมอ  

จะท าให้ลูกค้าเห็นถึงความตั้งใจ และเปิดใจยอมปรึกษา 

(2) การทักทาย ภาพลักษณ์ และสิ่งของที่ต้องน าไป 

 กรณีไปเยี่ยมที่ร้าน กล่าวค าทักทายเมื่ออยู่ในต าแหน่งที่ผู้ประกอบการเห็นหรือได้ยิน ด้วยน้ าเสียง

สดใสและกระตือรือร้น 

 ติดป้ายชื่อทุกครั้งขณะเข้าเยี่ยมสถานประกอบการ  

 แสดงความเคารพและปฏิบัติตนอย่างกระตือรือร้นและแจ่มใสอยู่เสมอ 

 ขณะออกเยี่ยม จ าเป็นต้องน าเอาคู่มือบริการส่งเสริม SMEs ไปด้วย เพ่ือให้รับรู้ถึงความจริงจัง       

ในการด าเนินการเพ่ือส่งเสริม SMEs 

 เนื่องจากข้อมูลภาพเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์ต่อการกระจายข้อมูลไปยังผู้เกี่ยวข้อง ดังนั้นหาก             

เป็นไปได้พยายามบันทึกภาพสถานที่ที่ไปเยี่ยมด้วยกล้องแบบพกพา แต่ต้องขออนุญาตเจ้าของกิจการก่อนทุกครั้ง            

ที่จะมีการถ่ายภาพ  

(3) ข้อควรพึงระวังขณะให้ค าปรึกษา 

 ระยะเวลาในการเข้าเยี่ยม กล่าวกันว่าประมาณ 20 - 40 นาที ก าลังเป็นช่วงเวลาที่เหมาะสม 

ก) ตัวอย่างหัวข้อของการเปิดบทสนทนา เช่น “อยากจะขอแนะน าให้ทราบถึง นโยบาย         

การให้ บ ริการส่ ง เสริม  SMEs ของหน่ วยงาน/องค์ กรสาธารณ ะที่ เกี่ ยวข้ อ งในปี นี้                 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 
 

 

โดยใช้หนังสือคู่มือบริการส่งเสริม SMEs เล่มนี้นะครับ/คะ” 

ข) เพ่ือให้บทสนทนามีการตอบโต้เกิดขึ้น  อาจจะถามว่า “ช่วงที่ผ่านมา (หรือ ช่วงนี้) ธุรกิจของ

บริษัท (หรือ ร้าน) เป็นอย่างไรบ้างครับ/คะ ระหว่างที่ผู้ประกอบการพูดถึงผลประกอบการ   

ที่ดีที่ผ่านมา จะท าให้มีความรู้สึกที่ดีและอยากหารือเพ่ิมมากขึ้นไปด้วย 

 เมื่อบทสนทนามาถึงจุดที่เหมาะสม พอจะขอตัวได้ ให้ตัดสินใจลากลับ พร้อมกับกล่าวขอบคุณ        

ที่กรุณาให้มาเข้าพบแมจ้ะไม่ได้นัดหมาย 

 จากเนื้อหาที่ได้รับการปรึกษา หากเห็นว่าควรให้ได้รับการช่วยเหลือจากผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทาง       

ให้ผู้ให้ค าปรึกษาเสนอการใช้บริการ SP เป็นต้น ทั้งนี้ทั้งนั้น ต้องอยู่บนพ้ืนฐานของความเห็นชอบของผู้ประกอบการ

เองด้วย 

 พยายามสร้างแบบบันทึกประวัติการให้ค าปรึกษาส าหรับการไปเยี่ยมด้วย เช่นเดียวกันและ       

กรอกเนื้อหาค าปรึกษาลงไป โดยต้องบันทึกให้เข้าใจง่าย เพ่ือให้คนที่มารับช่วงต่อสามารถเข้าใจได้ 

 แม้ในการเยี่ยมครั้งนั้น ๆ จะได้เนื้อหาค าปรึกษามาน้อยหรือไม่ได้เข้าเยี่ยมเลยก็ตาม อย่างน้อย       

ให้บันทึกท่ีตั้งหรือสภาพร้าน ต่าง ๆ  เป็นข้อมูลเพื่อใช้อ้างอิงส าหรับการเข้าเยี่ยมครั้งถัดไป 

 พยายามท าความเข้าใจต่อสินค้า  เทคโนโลยี ทักษะการผลิต และเส้นทางการจัดจ าหน่าย                   

ของผู้ประกอบการนั้น ๆ และพยายามสร้างโอกาสในการท า Business Matching แบบ B2B ระหว่างผู้ผลิตในพ้ืนที่

เอง หรือ B2C ระหว่างผู้ผลิตกับลูกค้า 
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บทที่ 6 กำรให้ค ำปรึกษำทำงอีเมล์ 

ด าเนินการให้ค าปรึกษาทางอีเมล์กับผู้ประกอบการ ที่อยู่ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบที่ส่งอีเมล์ปรึกษาปัญหา       

ทางธุรกิจเข้ามา โดยนอกเหนือจากอีเมล์ปรึกษาต่าง ๆ ที่ถูกส่งมาจากส่วนกลางที่กรุงเทพฯ เช่น ประเด็นปัญหา

เฉพาะที่มีอยู่ในพ้ืนที่นั้น ๆ จ าเป็นจะต้องพิจารณาถึงสถานการณ์ขึ้นทะเบียนของผู้ให้ค าตอบ เพ่ือก าหนดหัวข้อ        

ที่สามารถให้ค าตอบได้ และก าหนดระยะเวลาในการรับเรื่องด้วย นอกจากนี้จะต้องมีการตรวจสอบให้ผู้รับค าปรึกษา

สามารถติดต่อผ่านเว็บไซต์ปัจจุบันไดอ้ยู่ตลอดเวลา 

6.1 ข้อควรพึงระวังส าหรับการให้ค าปรึกษาทางอีเมล์ 

(1) หัวข้อ และ อีเมล์ผู้รับ 

 ใส่หัวข้อทุกครั้ง เพื่อให้ผู้รับเห็นความแตกต่างจาก Spam Mail และ Virus Mail ได้อย่างง่ายดาย  

 หัวข้อ ต้องใช้ข้อความที่กระชับและชัดเจนสื่อถึงเนื้อหาจดหมายได้ ตัวอย่างเช่น “ค าตอบส าหรับ....”  

หรือ “แจ้งเกี่ยวกับ.....” เป็นต้น 

 แยกใช้ TO, CC, BCC ให้ชัดเจน โดยใช้ TO ระบุอีเมล์ผู้ขอรับค าปรึกษาโดยตรง ใช้ BCC เพ่ือแจ้ง

เนื้อหาในการให้ค าปรึกษานั้น ๆ ไปยังปลายทางที่ต้องท าการแจ้งโดยเปรียบเสมือนว่าเป็นการส่งให้เจ้าตัวเพียงผู้เดียว

เท่านั้น 

(2) ข้อความ 

 ความมากน้อยของค าตอบไม่ได้มีก าหนดไว้ แต่ไม่ควรเกิน 3 หน้าของกระดาษ A4 

 ใช้ค าพูดที่สุภาพในการโต้ตอบทางอีเมล์ทุกครั้ง เพ่ือหลีกเลี่ยงโอกาสที่จะท าให้ผู้ขอรับค าปรึกษา     

ที่มองไม่เห็นหน้ากันเกิดความไม่สบายใจ  

 การตอบอีเมล์ไม่ควรใช้การอ้างอิงค าถามที่ผู้ขอรับค าปรึกษาส่งมาทั้งหมดในการตอบกลับ เพราะ

ข้อความที่ไม่ส าคัญบางส่วนจะถูกอ้างอิงและตอบกลับไปด้วย ท าให้ดูล าบากและเข้าใจยาก 

 เพ่ือให้คู่สนทนารู้ว่าผู้ให้ค าปรึกษาเป็นใคร จึงควรลงชื่อก ากับด้วย โดยอย่างน้อยที่สุดควรก ากับด้วย

ชื่อ นามสกุลและ อีเมล์ 

 หลีกเลี่ยงการใช้ HTML Mail ให้มากที่สุดในการรับส่งอีเมล์ธุรกิจ 

 หลีกเลี่ยงการใช้ตัวอักษรหรือสัญลักษณ์พิเศษ เพราะอาจแสดงผลผิดเพ้ียนได้ 

(3) หลังจากส่งอีเมล์ตอบ 

 ขอรับการตอบกลับว่าอีเมล์ที่ส่งไปนั้นไปถึงจริงหรือไม่  เพราะอีเมล์ที่ถูกส่งไปอาจสูญหายระหว่าง

ทาง จึงจ าเป็นต้องได้รับการยืนยัน 
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6.2 การใช้บุคลากรให้ค าปรึกษาจากภายนอก 

(1) จัดเตรียมที่ปรึกษาทางอีเมล์ 

 เปิดรับสมัครขึ้นทะเบียนผู้ที่สามารถให้ค าปรึกษาทางอีเมล์ได้ (เรียกว่า ที่ปรึกษาทางอีเมล์) 

 หากอยู่ภายในขอบเขตที่สามารถดูแลจัดการได้ แม้ผู้ที่อยู่ห่างไกล ก็สามารถสมัครเป็นที่ปรึกษา   

ทางอีเมล์ได ้

(2) รับสมัครผู้ตอบอีเมล์ตามเรื่องท่ีปรึกษา 

 เมื่อได้รับเมล์ขอรับค าปรึกษาแล้ว นอกเหนือจากอีเมล์ที่สามารถให้ค าตอบได้โดยเคาน์เตอร์

ให้บริการเองแล้ว จะต้องด าเนินการแจ้งหัวข้อเรื่องค าปรึกษาไปยังที่ปรึกษาทางอีเมล์ที่ลงทะเบียนไว้ เพ่ือหา           

ผู้ที่ประสงค์จะให้ค าตอบในประเด็นดังกล่าว 

 การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางอีเมล์เป็นรายบุคคลนั้นค่อนข้างจะมีความวุ่นวาย ดังนั้น หากมีกลุ่ม 

SP ที่มีประสิทธิภาพ ควรมอบให้กลุ่ม SP นั้นด าเนินการให้ค าตอบแทน 

 กรณีที่ด าเนินการให้ค าตอบทางอีเมล์ โดยกลุ่มผู้เชี่ยวชาญ หรือกลุ่ม SP ทางเจ้าหน้าที่ของพ้ืนที่

บริการให้ค าปรึกษาจะไม่เข้าไปยุ่งกับเนื้อหาในการให้ค าปรึกษา โดยจะไม่มีการชี้แนะหรือแสดงความเห็นเกี่ยวกับ

เนื้อหาในการให้ค าปรึกษา 

 เรื่องที่ เกี่ยวข้องกับข้อพิพาท เช่น ทรัพย์สินทางปัญญา จะไม่มีการให้ค าปรึกษาทา งอีเมล์                     

โดยที่ปรึกษาทางอีเมล์ แต่จะมีการแจ้งไปยังผู้ขอรับค าปรึกษาว่า เป็นเรื่องที่เกินขอบเขตที่สามารถให้ค าแนะน า               

ผ่านอีเมล์ได ้พร้อมกับแนะน าองค์กรให้ค าปรึกษาที่เก่ียวข้องให้แทน 

(3) การจัดการเนื้อหาการตอบอีเมล์ 

 ทุกอีเมล์ที่ถูกตอบไปยังผู้รับค าปรึกษานั้น ต้องมีการส่ง BCC ข้อมูลเดียวกันมายังพ้ืนที่บริการ       

ให้ค าปรึกษาด้วย โดยกรณีที่มีการตกลงเสียค่าใช้จ่ายเพ่ือว่าจ้างที่ปรึกษาทางอีเมล์ จะใช้การนับจากจ านวน BCC    

ที่ถูกส่งมา 
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บทที่ 7 บทบำทและหน้ำที่ของ Coordinator 

กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ได้ด าเนินโครงการสร้างระบบสนับสนุน SME แบบบูรณาการในระดับท้องถิ่น 

หรือโครงการ RISMEP ใน 11 จังหวัด ได้แก่ จังหวัดเชียงใหม่ พิษณุโลก พิจิตร อุดรธานี ขอนแก่น นครราชสีมา    

อุบลราชธานี สุพรรณบุรี ชลบุรี สุราษฎร์ธานี และจังหวัดสงขลา ด้วยการสร้างเครือข่าย BDSP และ SP และพัฒนา

ช่องทางการให้บริการร่วมกันของเครือข่าย เพ่ือให้ SME สามารถเข้าถึงบริการต่างๆ ที่มีอยู่ในท้องถิ่น ได้อย่างง่าย 

สะดวก และครอบคลุม 

Coordinator หรือผู้ประสานงานเครือข่าย เป็นปัจจัยส าคัญที่ท าให้การด าเนินโครงการ RISMEP ในพ้ืนที่ 

ประสบความส าเร็จ Coordinator ต้องผู้ที่มีทักษะในการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องใน

กิจกรรมการส่งเสริม SMEs ในพ้ืนที่ และมีคุณสมบัติที่จ าเป็น ดังนี้ 

1) มีความเข้าใจต่อแนวคิดและกระบวนการท างานตามโมดูลมาตรฐานในการสร้างกลไก RISMEP 

2) มีความสามารถในการโน้มน้าวหรือชักจูงให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการสนับสนุน SMEs 

และวิสาหกิจชุมชนเข้ามาร่วมงานการสร้างกลไก RISMEP ได ้

3) มีความคล่องตัวในการประสาน/อ านวย ติดตามผล กิจกรรมของเครือข่าย BDSP และ SP ให้บรรลุ

ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้ 

Coordinator มีหน้าที่พ้ืนฐาน 3 อย่างที่ต้องรับผิดชอบ (แผนภาพที่ 7)   

1) ท าความเข้าใจต่อปัญหาของ SMEs และแนะน าแนวทางปรับปรุง/แก้ไขปัญหา รวมถึงวางแผน         

การสนับสนุน SMEs และจัดเตรียมผู้ให้บริการตามแผนสนับสนุนดังกล่าว พร้อมทั้งติดตามผล          

การด าเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้น  

2) เสริมความแข็งแกร่ง และรักษาสภาพความเป็นเครือข่ายของหน่วยงานสนับสนุน SMEs (BDSP)1       

และเครือข่ายผู้ เชี่ยวชาญ (SP)2 เพ่ือสร้างระบบที่สามารถตอบสนองต่อปัญหาของ SMEs ได้                                              

อย่างมีประสิทธิภาพ 

3) รวบรวมและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการสนับสนุนและส่งเสริม SMEs ซึ่งจะส่งผลให้มีการพัฒนา        

ขีดความสามารถของผู้ให้บริการอีกด้วย  

 
 

 

                                                                        
 

1  SP :Service Provider เป็นบุคลากรที่ให้บริการสนับสนุน SMEs โดยตรง 
2  SP :Service Provider เป็นบุคลากรที่ให้บริการสนับสนุน SMEs โดยตรง 
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แผนภาพที่ 7 บทบาทและหน้าที่ของ Coordinator 

1) วางแผนการสนับสนุน ที่ตรงต่อปัญหาของ SMEs ด าเนินการตามแผน  

และติดตามผล 

 ให้ค าแนะน าและทิศทางเกี่ยวกับลักษณะเฉพาะของปัญหา           

การปรับปรุงและแก้ปัญหา 

 วางแผนการสนับสนุนและจัดเตรียมผู้ ให้บริการอย่างเหมาะสม

ด าเนินการสนับสนุนและติดตามผลสัมฤทธิ์  

2) เสริมความแข็งแกร่ง และรักษาสภาพความเป็นเครือข่ายของหน่วยงาน

สนับสนุน SMEs 

 สร้างรูปแบบเครือข่าย BDSP/SP การท าให้เครือข่ายมีความยั่งยืน 

เสริมสร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานที่ติดต่อ 

 สร้างและรักษาสภาพความเป็นเครือข่ายการท างานร่วมกัน            

กับ BDSP/SP ในพ้ืนที ่

 พัฒนาเครื่องมือ (หนังสือแนะน าบริการสนับสนุน ตัวอย่างที่ประสบ

ความส าเร็จ) เป็นต้น 

 ออกแบบโครงสร้าง ปรับปรุง บ ารุงรักษาระบบฐานข้อมูล (Database) 

3) รวบรวมและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการสนับสนุน SMEs 

 รวบรวมและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการสนับสนุน SMEs 

 พัฒนาบุคลากรและขีดความสามารถของตนเอง 

ประสานงาน 

ผู้เชี่ยวชาญ SP /กลุ่ม SP / มหาวทิยาลัย  

ประสานงาน 

SMEs 

ให้ค าปรึกษา 

เครือข่าย BDS 
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 Coordinator ไม่จ าเป็นต้องมีความรู้หรือแก้ไขปัญหาได้ทุกปัญหา แต่ต้องมีความเข้าใจปัญหา เพ่ือให้สามารถ

จัดบริการสนับสนุนของ BDSP หรือ SP ที่เหมาะสมกับปัญหานั้น ๆ ของ SMEs ได ้

 Coordinator จ าเป็นต้องมีข้อมูลการให้บริการของ BDSP และ SP เพ่ือให้การจัดบริการสนับสนุนตรงต่อ

ความต้องการของ SME   

 

7.1 วางแผนการสนับสนุน ที่ตรงต่อปัญหาของ SMEs ด าเนินการตามแผน และติดตามผล 

 (1) กระบวนการให้บริการสนับสนุน 

● กระบวนการให้บริการสนับสนุน ได้แก่ “ก าหนดข้อปัญหาและเป้าหมาย”  “แผนการสนับสนุน” 

 “ด าเนินการสนับสนุน”  “ประเมินผลการสนับสนุน”  “ติดตามผล”   (แผนภาพที่ 8)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ที่มา : ส านักงานวิจัยการพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพบุคลากรเพ่ือการสนับสนุนกิจการ SME “SME Support Paradigm 

Change” ปี 2010 (ปรับปรุงบางส่วน) 

 

แผนภาพที่ 8 กระบวนการให้บริการสนับสนุน 

2. แผนการสนับสนุน 

3 .ด าเนินการสนับสนุน 5. ติดตามผล 1. ก าหนดข้อปัญหา        

และผลลัพธ์ 

4 .ประเมินผลการสนับสนุน 
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● โดยปกติแล้วการสนับสนุนจะต้องพิจารณา “ข้อปัญหาและผลลัพธ์ที่ต้องการของกิจการ               

ที่ให้การสนับสนุน” ไปพร้อมกับการด าเนินการตามเป้าหมายระยะกลางและระยะยาว ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่สามารถ

เปลี่ยนแปลงได้บ่อย ๆ แต่ในขั้นตอนของกระบวนการสนับสนุนนั้น เป้าหมายในระยะสั้นเป็นสิ่งที่สามารถปรับเปลี่ยน

ตามความเหมาะสม  

● การสนับสนุน SMEs ของหน่วยงานภาครัฐมีข้อจ ากัดที่ท าให้ ไม่สามารถให้การสนับสนุน

ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่งได้ตลอดไป ท าให้ต้องเสริมสร้างความสามารถของผู้ประกอบการ SMEs ในด้าน       

“การตรวจสอบตนเอง (Self-Check)/การสนับสนุนตนเอง” ซึ่งมีความหมายว่า หน่วยงานภาครัฐไม่ควรบอก 

“ค าตอบ” ของปัญหาแก่ SMEs อย่างเดียว แต่ควรแสดงให้เห็นถึงวิธีคิดที่น าไปสู่ “ค าตอบ” ซึ่งเป็นการสนับสนุน 

SMEs ที่แท้จริง 

● การสนับสนุนอาจจะไม่สามารถด าเนินการตามกระบวนการที่ก าหนดเป็นมาตรฐานได้ทุกประการ 

ตัวอย่างเช่น เมื่อเราได้ด าเนินการไปแล้ว  ปรากฏว่ามีอีกหนึ่งปัญหาที่ส าคัญมากกว่า จึงจ าเป็นต้องกลับมาทบทวน   

ข้อปัญหาและผลลัพธ์ที่ต้องการใหม่อีกครั้ง 

● กระบวนการให้บริการสนับสนุน (แผนภาพที่ 8) เป็นสิ่งที่สามารถปรับเปลี่ยนได้เสมอ ซึ่งการ

ให้บริการสนับสนุนที่สามารถแปรเปลี่ยนไปตามสถานการณ์และสภาพปัญหาของกิจการ SMEs เป็นสิ่งส าคัญมาก 

● ตามตารางที่ 1 (หน้า37) แสดงข้อควรระวังในแต่ละกรณีของการสนับสนุน ข้อมูลนี้เป็นเพียง

มาตรฐานส าหรับการด าเนินการสนับสนุนพร้อมกับการวิเคราะห์ตามสถานการณ์ต่าง ๆ  
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ตารางที่ 1 ตารางแสดงขั้นตอนมาตรฐานการด าเนินการตามแต่ละสถานการณ์ของกระบวนการสนับสนุน 

สถานการณ์ สิ่งที่คาดหวัง ตัวอย่างการด าเนินการ ข้อควรระวัง 

1. วางแผน    

การสนับสนุน   

ที่ตรงต่อปัญหา

ของ SMEs  

ด าเนินการ 

ตามแผนและ

ติดตามผล 

 ท าความเข้าใจต่อสถานการณ์

ของ SMEs และแสดงให้เห็นปัญหา

ที่แท้จริง (ตั้งค าถามท่ีเหมาะสม

เพ่ือให้ได้ข้อมูลนี้) 

 ความชัดเจนของข้อปัญหา

เกิดข้ึนได้จากการท าให้เป้าหมาย  

มีความชัดเจน 

 ค าจ ากัดความของปัญหา    

ของ SMEs 

 - ปัญหาที่ปรากฏเด่นชัด 

ปัญหาที่แอบแฝงอยู่  

- สาเหตุ (สมมติฐาน) 

 สร้างความ “เอะใจ/ตระหนัก

รู้” ต่อปัญหาที่แท้จริงแก่ SMEs 
 

 ตรวจสอบความน่าเชื่อถือ

และความมั่นคงทางการเงิน 

 ท าความเข้าใจกับผู้มีส่วน 

ได้ส่วนเสีย (Stakeholders) 

(ทีมบริหาร พนักงาน, ลูกค้า 

Supplier สถาบันการเงิน)  

 ตรวจสอบว่ามีแผนด าเนิน

ธุรกิจหรือไม่ ท าความเข้าใจ  

ในรายละเอียด  

 ท าความเข้าใจกับความ

มุ่งม่ัน ความกระตือรือร้น   

ของผู้บริหาร 

 ท าความเข้าใจกับ

ความสามารถและความ

กระตือรือร้นของพนักงาน      

ในบริษัท เป็นต้น 

 ปัญหาที่

ผู้ประกอบการรับรู้       

อาจไม่ถูกต้อง 

 เป้าหมายจะตั้งสูง

หรือต่ าเกินไปไม่ได้ 

 ส่งเสริมให้

ผู้ประกอบการเข้าใจ/

เอะใจและตระหนักรู้

ปัญหาด้วยตัวเอง     

โดยต้องไม่กดดัน

จนเกินไป 
 

2.แผนการ

สนับสนุน 

 นิยามความรู้เฉพาะทาง        

ที่จ าเป็นต่อการแก้ปัญหา 

 ร่วมมือกับหน่วยงานช่วยเหลือ

อ่ืน ๆ และผู้เชี่ยวชาญภายนอก 

 น าเสนอแผนการสนับสนุน 

  ร่างก าหนดการท างาน 

ประเมินค่าใช้จ่าย เป็นต้น 

 ลงมือเขียนแผนการ

สนับสนุน  

 ร่างแบบฟอร์มต่าง ๆ 

(ปัญหาการบริหารจัดการวิธี

แก้ปัญหา ก าหนดการ, 

ค่าใช้จ่าย นิยามผลลัพธ์        

ที่ต้องการชี้น า, ข้อควรระวัง)  

 ก าหนดแบบฟอร์มส าหรับ

ขอความร่วมมือกับ SP  

 

 

 อธิบายให้ SMEs

รับทราบในเงื่อนไขว่า  

สถานประกอบการ  

เป็นผู้ด าเนินการหลัก

ตามแผนการสนับสนุน 

 ก าหนดผลสัมฤทธิ์

และเป้าหมาย

(Milestone)  ให้ชัดเจน 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

สถานการณ์ สิ่งที่คาดหวัง ตัวอย่างการด าเนินการ ข้อควรระวัง 

  ท าให้ SMEs เข้าใจ และ    

เห็นพ้องกับแนวทางการสนับสนุน 

 อธิบายข้อมูลให้แก่ทีม

บริหารของ SMEsทีร่ับการ

สนับสนุน 

 

3.ด าเนินการ

สนับสนุน 

 

 แนะน าให้ SMEs รู้จักกับ

ผู้เชี่ยวชาญ แล้วจึงด าเนินการ

มอบหมายงาน  

 สามารถตอบสนองต่อ

เหตุการณ์ที่ไม่เป็นไปตามคาด 

 จัดประชุมพบปะผู้ที่มี    

ส่วนเกี่ยวข้อง (เพ่ือรักษา

ความรู้สึกมีส่วนร่วม) 

 ตรวจสอบรายงานจาก SP 

 ตรวจสอบความ

เข้าใจของ SMEs และ

วางแผนล่วงหน้า 

4.ประเมินผล  

การสนับสนุน 

 วัดผลสัมฤทธิ์ของการสนับสนุน

ให้ชัดเจน และแบ่งปันข้อมูลให้กับ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

 แสดงให้ SMEsที่รับการ

สนับสนุนเห็นถึงทิศทางการ

ปรับปรุงกิจการอย่างเป็นอิสระ 

 จัดการประชุมร่วมกับ 

SMEs เมื่อสิ้นสุดงาน ให้บันทึก

ผลสัมฤทธิ์และแผนการ

ด าเนินการต่อไป 

 ท าให้  SMEs เข้าใจ

ถึงความส าคัญของการ

ด าเนินการขั้นต่อไป 

5.การติดตามผล  ติดตามดูแลการด าเนินการ 

ของผู้ประกอบการ พร้อมชี้แนะ 

(Coaching) อย่างเหมาะสม 

 หลังจากผ่านไป 1 เดือน  

ท าการลงพ้ืนที่เยี่ยมกิจการ  

เพ่ือติดตามผล 

 ติดตามการ

ด าเนินการหลังจาก

สิ้นสุดการสนับสนุนได้  

1 เดือน อย่างใกล้ชิด 
 

 

ที่มา : ส านักงานวิจัยการพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพบุคลากรเพ่ือการสนับสนุนกิจการ SME “SME Support Paradigm 

Change” 2010 (ปรับปรุงบางส่วน) 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

(2) การสนับสนุนที่ปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์ของ SMEs 

● แกนตั้ง “SMEs ที่ขอรับการสนับสนุนได้ตั้งข้อปัญหาของตนอย่างชัดเจนแล้วหรือไม่” และแกนนอน 

“SMEs ที่ขอรับการสนับสนุนนั้นได้ท าความเข้าใจแนวทางแก้ไขข้อปัญหาของตนแล้วหรือไม่” จะน าไปจัดระเบียบ

สถานการณ์ของ SMEs ที่ขอรับการสนับสนุนและแสดงให้เห็นสิ่งที่ Coordinator ต้องปฏิบัติ 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ที่มา : ส านักงานวิจัยการพัฒนาและเพ่ิมศักยภาพบุคลากรเพ่ือการสนับสนุนกิจการ SME “SME Support Paradigm 

Change” 2010 (ปรับปรุงบางส่วน) 

 

 

แผนภาพที่ 9 สถานการณ์ SMEs ที่ขอรับการสนับสนุน 

[ 0 ] 

สนับสนนุให้คิดใหม่อีกครั้ง 

(ตั้งค าถามเพื่อให้เอะใจ/ตระหนักถึง) 

[ 1 ] 

Process Consultation 

(คิดและเอะใจ/ตระหนักไปพร้อม ๆ กัน) 

แนวทางแกป้ัญหาชัดเจน                   แนวทางแกป้ัญหาไมช่ดัเจน 

ข้อปัญหาชัดเจน                   ข้อปัญหาไม่ชัดเจน 
[ 3 ] 

การสนับสนนุแบบผู้เชี่ยวชาญ 

 (ให้ความรู้ที่จ าเป็น) 

[ 2 ] 

การสนับสนนุแบบหมอ 

(ค้นคว้าหาสูตรยาที่จ าเปน็) 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

● [ 1 ] คือ “ยังตั้งข้อปัญหาไม่ชัดเจน ท าให้ยังมองไม่เห็นแนวทางแก้ไขปัญหา” Coordinator ต้องท า

การพูดคุยกับผู้ รับบริการ แล้วท าให้ปัญหาออกมาให้ชัดเจนได้ก่อน การปรึกษาแนวนี้ เรียกว่า  Process 

Consultation 

● [ 2 ] คือ “ข้อปัญหามีความชัดเจนแล้วแต่แนวทางแก้ปัญหายังไม่ชัดเจน” Coordinator ต้องดูว่า

ผู้รับบริการได้เข้าใจถึงปัญหาอย่างถูกต้องและเหมาะสม แล้วจึงช่วยหาสูตรส าเร็จในการแก้ปัญหา วิธีนี้เรียกว่า      

“การสนับสนุนแบบหมอ” ในขั้นตอนนี้ Coordinator จะใช้ความรู้ความสามารถด้านการบริหารของตน หนังสือ

แนะน าบริการสนับสนุน SME หรือหนังสือรวมตัวอย่างที่ประสบความส าเร็จ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม

ที่สุด นอกจากนี้ถ้าหากจ าเป็นก็สามารถใช้บริการเครือข่าย BDSP ได ้

● [ 3 ] คือ เมื่อข้อปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาชัดเจนแล้ว รูปแบบการสนับสนุนจะเป็นการแนะน า

ผู้เชี่ยวชาญ SP ที่ เหมาะสมกับแนวทางแก้ไขปัญหาและให้ความรู้ที่จ าเป็น วิธีนี้ เรียกว่า “การสนับสนุนแบบ

ผู้เชี่ยวชาญ” การสนับสนุนหลักนั้นจะมาจากผู้เชี่ยวชาญ SP โดยตรง โดย Coordinator จะคอยช่วยเหลือด้านการ

คัดเลือก การเดินเอกสาร การประสานงานตามหัวข้อที่ต้องการรับการสนับสนุน และอาจรวมถึงการลงพ้ืนที่              

พร้อมกันด้วย หลังจากเป็นตัวกลางประสานงานแล้วก็ท าการติดตามผล 

● [ 0 ] คือ “ความเข้าใจในข้อปัญหามีความคลุมเครือแต่แนวทางการแก้ไขกลับชัดเจน” เป็นกรณี      

ที่มองแล้วน่าฉงน ในทางทฤษฎีนั้นดูแล้วคงผิดปกติ  แต่ในความเป็นจริงกลับพบกรณีแบบนี้อยู่ไม่น้อย หากพบกรณี

เช่นนี้ Coordinator ควรแนะน าให้ “คิดดูใหม่” ในกรณีที่มีความต้องการ “ต้องการด าเนินการปรับปรุง xxx” ซึ่งเป็น

แนวทางแก้ไขปัญหาเฉพาะทางที่ “ไม่มีที่มาของสาเหตุหลักของปัญหา” แล้ว Coordinator จ าเป็นต้องตั้งค าถาม     

ที่เหมาะสมเพื่อช่วยให้สาเหตุหลักแห่งปัญหากระจ่างชัดขึ้นมา 

● สถานการณ์ของ SMEs ที่รับการสนับสนุน  ไม่จ าเป็นที่กระบวนการจะต้องเดินทางทิศเดียวจาก       

[ 0 ] ไป [ 3 ] โดยจะเริ่มจากสถานการณ์ ไหนนั้น  ขึ้นอยู่กับ  SMEs บางครั้งก็อาจเริ่มจาก [ 0 ] ไป [ 1 ]                

เช่น  ข้อปัญหาที่ถูกคิดไว้ตั้งแต่ต้นกลับพบภายหลังว่ามีข้อปัญหาที่แท้จริงอีกอย่าง จึงเป็นรูปแบบที่ต้องมาวิเคราะห์       

ข้อปัญหาของ SMEs อีกครั้ง 

 

(3) การติดตามผลหลังจากการด าเนินการ 

●  เมื่อ SMEs ได้ด าเนินการปรับปรุงการบริหารจัดการ  หรือปรับปรุงแนวทางด าเนินกิจการจนได้   

ผลลัพธ์จากการค าแนะน าในครั้งแรก  แต่การให้ค าแนะน าก็ไม่สิ้นสุดแค่นั้น การช่วยสนับสนุนให้ SMEsด าเนินการ

ต่อไปเป็นสิ่งส าคัญมาก  

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

● การติดตามว่า SMEs ได้ด าเนินการตามค าแนะน าอย่างเหมาะสมดีหรือไม่ เกิดผลลัพธ์หรือไม่            

โดยติดตามผ่านทางโทรศัพท์หรืออีเมล์แล้ว จึงให้ค าแนะน าในขั้นต่อไปตามความคืบหน้าในบางกรณีอาจต้องแนะน า  

ให้เข้ามาเพ่ือพูดคุยกันอีกครั้ง 

● Coordinator อาจจะให้ค าปรึกษาในด้านอื่น นอกเหนือจากปัญหาที่ SMEs เข้ามาปรึกษาในครั้งแรก 

แต่หลังจากนั้น SMEs ได้มีการแก้ไขปัญหาอย่างไรจ าเป็นที่จะต้องติดตามผลด้วยการที่ Coordinator เข้าใจถึงปัญหา

ของ SMEs อย่างรอบด้าน จะท าให้เมื่อเข้ามารับบริการใหม่อีกครั้ง จะช่วยให้การสื่อสารระหว่างกันเป็นไป          

อย่างราบรื่น  

● ที่เคาน์เตอร์บริการให้ค าปรึกษาทั่วไป ข้อมูลจากแบบฟอร์มการให้ค าปรึกษาแนะน า (บัตรให้

ค าปรึกษา) “Consultation card”, “Consultation carte”, “แบบส ารวจความพึงพอใจ” จะถูกน าไปใช้เพ่ือการ

สนับสนุนในภายหลัง เช่น การแนะน านโยบายหรือระบบการสนับสนุนกิจการ แนะน า BDSP SP  การจับคู่ธุรกิจ     

เป็นต้น 

 

7.2 เสริมความแข็งแกร่งและรักษาสภาพเครือข่ายของหน่วยงานสนับสนุนกิจการ SMEs 

● Coordinator เป็นตัวกลางในการประสานและร่วมมือกับเครือข่ายหน่วยงานสนับสนุนกิจการ SMEs 

ในพ้ืนที่ และมีหน้าที่พัฒนา ค้นคว้าและส่งเสริมการใช้เครื่องมือ (หนังสือแนะน าบริการสนับสนุน ฐานข้อมูล หนังสือ

รวมตัวอย่างท่ีประสบความส าเร็จ เป็นต้น) ในการให้บริการสนับสนุนต่าง ๆ 

● การใช้ประโยชน์จากเครือข่ายอย่างจริงจัง จะช่วยส่งเสริมการรักษาสภาพความเป็นเครือข่าย      

บางกรณีการใช้ความสามารถของ BDSP SP ในการตอบค าถามหรือสนับสนุนด้านต่าง ๆ ให้แก่ผู้ประกอบการก็อาจจะ

เหมาะสมกว่า หรือบางข้อปัญหาที่ต้องมีการคิด วิเคราะห์จากหลากหลายมุมมอง ก็ไม่ควรที่ จะจ ากัดอยู่ที่บทสรุป  

ของตนเองเท่านั้น ควรให้ความส าคัญในการร่วมมือกับสมาชิกเครือข่ายด้วย  

● ท าการปรับปรุงฐานข้อมูล SP และอ่ืน ๆ ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือจะได้แนะน าผู้เชี่ยวชาญ             

ให้แก่สถานประกอบการได้อย่างรวดเร็วและตรงตามสาขา 

 

7.3 การเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการสนับสนุน 

● รวบรวมความรู้ด้านการให้บริการสนับสนุนจากผลส าเร็จ และผลกระทบที่ได้จากการให้บริการหรือ

การปรับปรุงกิจการที่ได้ให้บริการผ่านทางเคาน์เตอร์หรือจากการฝึกอบรม แล้วท าการเผยแพร่ในองค์กรจะช่วยเพ่ิม

ความสามารถให้แก่ผู้ให้ค าปรึกษาคนอื่น ๆ ในการจัดสัมมนาหรืออบรมด้วยตัวอย่างการให้บริการสนับสนุน 

● สินเชื่อกิจการจะต้องใช้นามแฝง เพ่ือไม่ให้สามารถเดาได้ว่าเป็นกิจการใด ยกเว้นแต่ได้รับอนุญาต

จากกิจการนั้น ๆ แล้ว 
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● สร้างระบบงานที่มีการแบ่งปันและเผยแพร่ความรู้ด้านการสนับสนุนจากทุก ๆ  BDSP ด้วยวิธีต่าง ๆ       

เช่น รวบรวมตัวอย่างเป็นหนังสือ หรือจัดงานสัมมนา ฝึกอบรมหรือจัดท าฐานข้อมูลออนไลน์แล้วเผยแพร่                     

โดยต้องค านึงถึงประเด็นการรั่วไหลของข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลเฉพาะหรือความลับของ SMEs ที่ต้องไม่ให้รั่วไหล

ออกไปภายนอกอย่างเด็ดขาด 

● ให้ความส าคัญในการแบ่งปันข้อมูล ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการสนับสนุนที่มีอยู่แก่เจ้าหน้าที่            

คนอ่ืนที่ก าลังรับผิดชอบงานอยู่ด้วย 

● หลังจากเจ้าหน้าที่ได้ให้ค าปรึกษาหรือสนับสนุนแล้ว ให้ผู้จัดการเคาน์เตอร์บริการให้ค าปรึกษา      

แบบเบ็ดเสร็จจัดท า “Consultation carte” รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจและตรวจสอบทุกหัวข้อให้ละเอียด  

เพ่ือสรุปข้อมูลที่ได้ให้ค าแนะน า  ผลของการสนับสนุนและความพึงพอใจ ถ้าหากจ าเป็นอาจต้องลงไปช่วยเจ้าหน้าที่

เพ่ือปิดจุดอ่อนหรืออบรมเพ่ิมเติมเพ่ือเสริมความรู้และข้อมูลส าหรับการให้บริการ  
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่าง ขั้นตอนการขอรับบริการ/ส่งต่อบริการ 

(1) 
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ตัวอย่าง ขั้นตอนการขอรับบริการ/ส่งต่อบริการ 

(2) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  ทุกพื้นท่ีควรจะต้องจัดท าขั้นตอนการขอรับบริการ/การส่งต่อบริการ ท่ีเป็นมาตรฐาน      

ในพื้นท่ีของตนเอง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการให้บริการปรึกษาแนะน าและการส่งต่อบริการ

ผู้ขอรับบริการ หน่วยงานรับเร่ืองบริการ หน่วยงานรับต่อเพ่ือให้บริการ
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ตัวอย่าง เครื่องมือสนับสนุนต่างๆ (Support Tools) 

 
ล าดับที่ ชื่อเครื่องมือ ค าอธิบาย การอ้างอิง 

1. คู่มือ RISMEP Guideline คู่มือการสร้างระบบสนับสนุน SME แบบบูรณาการใน

ระดับท้องถิ่น (RISMEP) ตามขั้นตอนมาตรฐาน 6 ขั้นตอน 

และแบบฟอร์มการด าเนินโครงการ 12 แบบฟอร์ม 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการ RISMEP 

ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินโครงการ   

2. RISMEP Animation วิดีโอแนะน าโครงการและขั้นตอน/วิธีการ ให้บริการของ

เครือข่าย RISMEP  

สื่อประชาสัมพันธ์โครงการ RISMEP ให้ผู้มีส่วน

เกี่ ยวข้องรับทราบโครงการ ทั้ งผู้ ให้บริการ     

แ ล ะ ผู้ รั บ บ ริ ก า ร  เผ ย แ พ ร่ ผ่ า น ช่ อ งท า ง 

www.Youtube.com 

3. Video Success Cases วิดี โอ รวบรวมตัวอย่างการให้บริการของเครือข่าย 

RISMEP ที่ประสบความส าเร็จ ปัจจุบันรวบรวมไว้ 4 

ตัวอย่าง  

 

สื่อประชาสัมพันธ์ผลงานการให้บริการของ

เครือข่าย  RISMEP ในจังหวัดเชียงใหม่  และ

นครราชสีมา ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบ ทั้ง   

ผู้ให้บริการ และผู้รับบริการ เผยแพร่ผ่านช่องทาง 

www.Youtube.com 

4. คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับ

เจ้าหน้าที่ให้บริการปรึกษา

แนะน า (Counselor Manual) 

คู่มือ Counselor Manual เป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ให้บริการปรึกษาแนะน า เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์ปัญหา

และน าไปสู่การแก้ไขปัญหาแก่ผู้ขอรับบริการได้ 

คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ให้บริการ

ปรึกษาแนะน า (Counselor Manual) ส าหรับ

เจ้าหน้าทีใ่ห้บริการปรึกษาแนะน าของแต่ละ

หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในพ้ืนที่  

http://www.youtube.com/
http://www.youtube.com/
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ล าดับที่ ชื่อเครื่องมือ ค าอธิบาย การอ้างอิง 

5. รูปแบบการส่งเสริม 

SMEs/OTOP 14 รูปแบบ 

(Support Models) 

ขั้นตอน/กระบวนการส่งเสริม SMEs/OTOP เฉพาะเรื่อง 

ผ่านหน่วยงานและที่ปรึกษา เครือข่ายในพ้ืนที่, เครื่องมือ

และแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  

 

ส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงานส่งเสริม SMEs และ 

ที่ปรึกษา เครือข่ายในพ้ืนที่ ใช้เป็นแนวทางใน

การให้บริการ 

6. RISMEP System Website และ Application เพ่ือเป็นฐานข้อมูล

หนว่ยงานและที่ปรึกษา เครือข่ายในพ้ืนที่ และใช้เพื่อให้

บริการปรึกษาแนะน าเบื้องต้น รวมทั้งส่งต่อบริการไปยัง

หน่วยงานหรือที่ปรึกษา ได้สะดวกยิ่งข้ึน 

Website :  www.thaidevconsult.com  

Application : RISMEP 

7. คู่มือบริการ  

(Service Guidebook) 

ข้อมูลบริการต่าง ๆ ของหน่วยงานเครือข่ายในพ้ืนที่ 

จัดท าขึ้นเพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นบริการของหน่วยงาน

เครือข่าย และส่งต่อบริการระหว่างกัน รวมถึงเพ่ือเป็น

การแนะน าบริการต่าง ๆ ให้แก่ผู้ขอรับบริการให้ได้

รับทราบข้อมูลอีกด้วย 

คู่มือบริการ (Service Guidebook) ประจ า 

Counter ให้บริการปรึกษาแนะน า             

ตามหน่วยงานเครือข่ายในพ้ืนที่อย่างน้อย 1 เล่ม 

ต่อ 1 หน่วยงาน 

8. แบบฟอร์มส่งต่อบริการ แบบฟอร์มส่งต่อบริการ ใช้เพ่ือบันทึกปัญหาของผู้ขอรับ

บริการเพื่อส่งต่อไปยังหน่วยงานเครือข่ายที่สามารถแก้ไข

ปัญหาเหล่านั้นได้ 

แบบฟอร์มส่งต่อบริการ จะมีประจ า counter ให้

ค าปรึกษาแนะน าตามหน่วยงานเครือข่ายในพ้ืนที่ 

เพ่ือความสะดวกในการให้บริการ และสามารถ

ติดตามผลการให้บริการได้ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

ล าดับที่ ชื่อเครื่องมือ ค าอธิบาย การอ้างอิง 

9. Shindan Checklist เครื่องมือในการให้ค าวินิจฉัยเบื้องต้นแก่สถาน

ประกอบการ ซึ่งท าเป็นหัวข้อในการประเมินในด้านต่างๆ 

เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพให้กับสมาชิก SP ในพ้ืนที่ 

ในการเข้าให้บริการวินิจฉัยสถานประกอบการ

เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง ปัจจุบันมีการใช้งาน 

Shindan Checklist ในจังหวดัสุราษฎร์ธานี 

สุพรรณบุรี นครราชสีมา และขอนแก่น 

10. ใบประเมินเครือข่าย 

(Assessment Sheet) 

เครื่องมือส าหรับให้ Advisor หรือผู้ที่จะท าหน้าที่เป็น 

Advisor ในอนาคต ของแต่ละพ้ืนที่ ใช้เพื่อประเมิน

สถานะปัจจุบัน ของเครือข่าย รวมทั้งสามารถระบุปัญหา 

อุปสรรค และแนวทางแก้ไข เพื่อให้ RISMEP สามารถ

ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 

เริ่มใช้งานใน 7 จังหวัดขยายผล ในปี 2560   

และต่อมาถูกน าไปใช้งานใน 4 จังหวัดน าร่อง         

ส าหรับให้ Advisor หรือผู้ที่จะท าหน้าที่เป็น 

Advisor ในอนาคต ความเห็น ข้อมูลที่ระบุอยู่ 

ในใบประเมินเครือข่าย เป็นการสรุปผลร่วมกัน

ของสมาชิกในทีม 

11. RISMEP Newsletter RISMEP Newsletter เป็นหนังสือพิมพ์ที่รวบรวมผลการ

จัดกิจกรรมที่โดดเด่นของแต่ละพ้ืนที่, สรุปเนื้อหา สาระ

ความรู้ ที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินโครงการ และ

ตัวอย่างความส าเร็จของการให้บริการภายใต้เครือข่าย 

RISMEP 

จัดพิมพ์เป็นราย 3 เดือน / ครั้ง ใช้เป็นสื่อ

ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินการ RISMEP     

ในภาพรวมทั้งประเทศ แจกให้สมาชิกเครือข่าย

ในพ้ืนที่ และผู้ขอรับบริการ 
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ตัวอย่าง รูปแบบการส่งเสริม SMEs/OTOP (Support Models) 

1. กำรเพิ่มยอดขำยด้วยคุณภำพผลิตภัณฑ์และกำรตลำด 

(1) ควำมเป็นมำ 

รูปแบบการส่งเสริมจากผู้ประกอบการได้แจ้งความต้องการจะขอการรับรองระบบมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 

หลังจากการเข้าเก็บข้อมูลและวินิจฉัยสถานประกอบการในรูปแบบ Shindan Checklist ท าให้พบว่ามีปัญหาที่ส าคัญ

ร่วมด้วยคือเรื่องยอดขายที่ลดลงเป็นอย่างมากและกระบวนการผลิตที่ยังมีการสูญเสียในกระบวนการอยู่มาก ดังนั้น

แนวทางในการส่งเสริมตามรูปแบบนี้จึงเป็นแนวทางที่จะสามารถแก้ไขปัญหาของผู้ประกอบการได้อย่างครอบคลุม

และมีประสิทธิภาพ และสามารถเพ่ิมยอดขายให้กับผู้ประกอบการได้ 

(2) วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเพ่ิมยอดขายให้กับผู้ประกอบการและลดการสูญเสีย 

(3) หน่วยงำนที่ให้บริกำรและบทบำทหน้ำที่ 

ที ่ หน่วยงำน BDSP บทบำทหน้ำที่ในกำรส่งเสริม 

1 ศูนย์ส่งเสริมอุตสาหกรรมภาคที่ 10 มีโครงการพัฒนาผลิตภัณฑ์เกษตรแปรรูปด้วยงานวิจัย 

2 ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดสุราษฎร์ธานี ส่งเสริมการขอรับรองระบบมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

3 ส านักงานพาณิชย์จังหวัดสุราษฎร์ธานี ส่งเสริมการเพ่ิมช่องทางการตลาด 

 

ที ่ ที่ปรึกษำ SP บทบำทหน้ำที่ในกำรส่งเสริม 

1 ด้านการวินิจฉัยสถานประกอบการ ให้การวินิจฉัยข้อมูลเบื้องต้น 

2 ด้านการตลาด ให้ค าแนะน าช่องทางการตลาด กลยุทธ์ทางการตลาด 

3 ด้านระบบมาตรฐาน ให้ค าปรึกษาแนะน าระบบมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

4 ด้านการผลิต ให้ค าปรึกษาแนะน าในกระบวนการผลิต ลดของเสีย 
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(4) กระบวนกำรส่งเสริม SMEs 

 
 

(5) เครื่องมือที่ใช้ในกำรส่งเสริม SMEs 

1. ข้อมูลที่ปรึกษา SP ในแต่ละด้านท่ีเกี่ยวข้อง: ใช้ในการพิจารณาคุณสมบัติที่เหมาะสม 

2. บริการของหน่วยงานเครือข่าย: ใช้ในขั้นตอนของการส่งต่อผู้ประกอบการในด้านระบบมาตรฐาน

ผลิตภัณฑ์การหาช่องทางการตลาดหลังจากได้มีการพัฒนาผลิตภัณฑ ์บรรจุภัณฑ์ใหม่ 

 

(6) Case ที่ผ่ำนมำที่ประสบควำมส ำเร็จ (ถ้ำม)ี 

   N/A  

 

ส านักงานพาณชิย์

จังหวัด
ผู้ประกอบการ

ศูนย์ส่งเสริม

อุตสาหกรรมภาคที ่

10

SP ด้านการวินิจฉัย

สถานประกอบการ

ส านักงาน

อุตสาหกรรมจังหวัด
SPด้านการตลาด
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ด้านการผลิต
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ตัวอย่าง รูปแบบการส่งเสริม SMEs/OTOP (Support Models) 

2. กำรส่งเสริมผู้ประกอบกำร SMEs เข้ำสู่แหล่งเงินทุนดอกเบี้ยต่ ำ 

(1) ควำมเป็นมำ 

เนื่องจากในสภาวะเศรษฐกิจตกต่ า ผู้ประกอบการ SMEs ต่างพบกับปัญหาต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นต้นทุนสินค้า

ที่สูงขึ้น ยอดขายลดลง ซึ่งอาจส่งผลต่อการกระแสเงินสด และเงินหมุนเวียนในธุรกิจ หรือแม้กระทั่งขาดเงินทุนที่จะ

ไปพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ๆ จึงส่งผลให้ SMEs จ านวนมากในจังหวัดเชียงใหม่ โดยเฉพาะรายเล็กๆ ไม่สามารถแข่งขันกับ 

สินค้าเจ้าใหญ่หรือบริษัทที่มีแหล่งเงินทุนมาจากนายทุนต่างประเทศได้ ซึ่งรัฐบาลก็ได้ตระหนักถึงปัญหานี้             

จึงมีนโยบายด้านเงินกู้ดอกเบี้ยต่ า หรือ นโยบายการส่งเสริมให้เข้าถึงแหล่งเงินทุน อยู่หลายโครงการ แต่กระนั้น SMEs 

รายเล็กๆ ที่มีปัญหานี้กลับไม่สามารถที่จะเข้าถึงโครงการหรือความช่วยเหลือตามนโยบายของภาครัฐได้ เนื่องจาก 

ปัญหาต่างๆ ดังนี้ ไม่ทราบกฎระเบียบในการขอกู้เงินดอกเบี้ยต่ า ไม่มีความสามารถในการจัดเตรียมและกรอกเอกสาร

ต่างๆ  ไม่ได้รับความสะดวกในการไปขอรับบริการ ณ ธนาคารที่ร่วมโครงการ เป็นต้น  

เครือข่ายคู่คิดอุตสาหกรรม จึงมีแนวคิดที่จะจัดการกับปัญหาเหล่านี้ให้กับ SMEs โดยจะเป็นผู้สนับสนุน

และคอยประสานงานให้กับ SMEs ในการเข้าถึงแหล่งเงินทุนดอกเบี้ยต่ า คอยอ านวยความสะดวกในการจัดเตรียม

เอกสาร การให้ค าปรึกษาแนะน าด้านแผนธุรกิจ และเป็นหน่วยประสานงานระหว่าง SMEs และธนาคารต่างๆ ที่มี

นโยบายความช่วยเหลือด้านเงินกู้ดอกเบี้ยพิเศษ หรือ เงินกู้ดอกเบี้ยต่ า 

(2) วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ประกอบการ SMEs เข้าถึงแหล่งเงินทุนได้ด้วยความสะดวกรวดเร็ว 

(3) หน่วยงำนที่ให้บริกำรและบทบำทหน้ำที่ 

ชื่อหน่วยงำน บทบำท 

เครือข่ำย iP 

เป็นหน้าต่างในการรับบริการส าหรับผู้ประกอบการ SMEs ที่มีความประสงค์ต้องการกู้เงินจาก

ธนาคาร และ มีปัญหาไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเองได้ หรือ ติดปัญหาด้านต่างๆ ในการ

ยื่นขอกู้เงิน โดยน าเสนอ Package ต่างๆ ที่รวบรวมได้ ต่อ SMEs 

ที่ปรึกษำ 
ที่ปรึกษาด้านแผนธุรกิจ ด้านการเงิน จะคอยให้ค าแนะน าการจัดเตรียมเอกสาร หรือ เทคนิค

การยื่นเงินกู้ เพ่ือให้ SMEs ประสบความส าเร็จในการขอกู้เงินจากธนาคาร 
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ชื่อหน่วยงำน บทบำท 

SME Bank 
เป็นหน่วยงานหลัก และเป็นสมาชิกในเครือข่ายคู่คิดอุตสาหกรรม ที่จะให้การพิจารณาลูกค้า

ที่มาจากการส่งต่อภายในเครือข่ายเป็นกรณีพิเศษ 

ธนำคำรอ่ืนๆ 
ในกรณีที่ SME bank ไม่สามารถให้บริการได้ หรือ SME Bank ไม่ใช่แหล่งเงินทุนดอกเบี้ยต่ า 

เครือข่ายคู่คิดอุตสาหกรรมจะพิจารณาธนาคารอ่ืนๆ ที่เหมาะสมส าหรับ SMEs ต่อไป 

บสย. 
หากการกู้เงิน ผู้ประกอบการต้องการให้ บสย  .ค้ าประกัน เครือข่าย iP จะด าเนินการส่งต่อ 

และอ านวยความสะดวกให้สามารถยื่น ขอ บสย  .ค้ าประกันให้  

 

(4) กระบวนกำรส่งเสริม SMEs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บสย.ผูร้บับรกิาร SMEs iP ทีป่รกึษา SME Bank Bank อืน่ๆ

            
            

            
       

Y

N
          
         

         
         

                 

               

              
          

             
      

 
(                     )

                   
(                  

           
         
       

 
(               
          )

                      



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

(5) เครื่องมือที่ใช้ในกำรส่งเสริม SMEs 

[1] ฐานข้อมูลบริการและโครงการต่างๆ จากสถาบันการเงิน  

[2] คู่มือการจัดท าแผนธุรกิจ ส าหรับยื่นพิจารณาเงินกู้ 

[3] แบบฟอร์มการขอกู้เงินจากธนาคารต่าง ๆ 

[4] แบบฟอร์มการยื่นขอ บสย. ให้ค้ าประกัน 

 

(6) Case ที่ผ่ำนมำที่ประสบควำมส ำเร็จ (ถ้ำมี) 

N/A 
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ตัวอย่าง รูปแบบการส่งเสริม SMEs/OTOP (Support Models) 

3.  กำรสนับสนุน SME เพื่อเพิ่มขีดควำมสำมำรถในกำรด ำเนินธุรกิจ 

(1) ควำมเป็นมำ 

การให้บริการให้แก่ผู้ประกอบการแต่เดิมนั้น ผู้ประกอบการต้องเข้ามาขอรับการติดต่อในแต่ละเรื่องแต่ละ

หน่วยงาน หน่วยงานให้บริการเฉพาะในส่วนของตนเอง ท าให้ผู้ประกอบการต้องค้นหาข้อมูลที่ต้องการว่าหน่วยงาน

ไหนที่มีบริการและเข้าไปติดต่อเอง ท าให้ต้องเสียโอกาส และบางครั้งต้องเดินทางไปติดต่อหลายครั้ง กว่าจะเรียบร้อย 

และบางครั้งผู้ประกอบการไม่มีข้อมูลเพียงพอว่าธุรกิจจะต้องด า เนินการเรื่องใดบ้าง และติดต่อหน่วยงานใด ท าให้

ผู้ประกอบการขาดโอกาสในการเติบโต หรือใช้ระยะเวลานานกว่าจะทราบความต้องการของธุรกิจ อีกทั้งยังขาด        

ที่ปรึกษาในการวางแผน การเตรียมการ และการให้ค าปรึกษาเพ่ือแก้ปัญหาธุรกิจ หรือการพัฒนาต่อยอดธุรกิจของ

ผู้ประกอบการ จึงได้เกิดรูปแบบการส่งเสริมนี้ขึ้น เพ่ือบูรณาการการให้บริการ โดย หน่วยงานสามารถแนะน าบริการ

เบื้องต้นของหน่วยงานพันธมิตร ตลอดจนแนะน าผู้ให้บริการปรึกษาแนะน าในเรื่องที่ผู้ประกอบการประสบ ได้อย่าง

เหมาะสม 

(2) วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการให้บริการส่งเสริม SME โดยอาศัยความร่วมมือของหน่วยงาน BDSP และผู้เชี่ยวชาญ

เฉพาะด้านภายในและภายนอกเครือข่าย 

(3) หน่วยงำนที่ให้บริกำรและบทบำทหน้ำที่ 

  ที่

1

2

3

ศนูยบ์ม่เพาะวิสาหกิจ  มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน

ให้บริการผูป้ระกอบการในดา้นการออกแบบบรรจุภณัฑ ์และการจดัการบริหาร  แต่

ผูป้ระกอบการมีความตอ้งการขอรับบริการในการพฒันาผลิตภณัฑใ์หมเ่พ่ิมเติม

เทคโนธานี  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสุีรนารี

หน่วยงาน บทบาทหน้าทีใ่นการส่งเสริม

ศึกษาผลิตภณัฑเ์ดิม พร้อมทั้งเขา้ศึกษาแนวโน้มวตัถุดิบในธุรกิจเดิม ท่ีสามารถน ามาต่อ

ยอดในการพฒันาผลิตภณัฑใ์หมโ่ดยใช้ตน้ทนุวตัถุดิบเดิม จึงไดพ้ฒันาผลิตภณัฑต์วั

ใหมข้ึ่น โดยท าการพฒันาผลิตภณัฑจ์ากห้องทดลอง และน าสู่การถ่ายทอดองคค์วามรู้

ให้กบัผูป้ระกอบการ ณ สถานประกอบการ และวางแผนในการออกแบบผงัโรงงาน 

และให้ค  าปรึกษาแนะน าในการขอรับรองมาตรฐาน อย. จาก สาธารณสุขจงัหวดั

นครราชสีมา

เครือขา่ยท่ีปรึกษา (NASP) ให้ค  าปรึกษาแนะน าและจดัท าแผนธุรกิจ เพ่ือรองรับการขยายและปรับปรุงสถาน

ประกอบการ เพ่ือขอรับรองมาตรฐาน อย. เพ่ือเสนอแก่สถาบนัการเงินอ่ืนในอนาคต
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(4) กระบวนกำรส่งเสริม SME 
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　　①

②
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③

④

⑤

S M E                  

B D S P ( S /W ) S P /      
SP

                     

               

           

       

SP    

         

         

        

        

       

     

         

  

                          BDSP    

       

              BDSP

            

         /

   

        

SME     

     

YES NO

YES NO

SP        

เลือก BDSP/SP จากขอ้มลู BDSP หรือ SP ท่ีข้ึนทะเบียน หรือ Sp ผา่นทางสมาคม

ตอ้งค านึงถึงนโยบาย ในการ S/W สามารถให้ค  าปรึกษากบั SP/BDSP อ่ืน และ

ตอ้งมีค  าแนะน าท่ีเหมาะสมแก่ SME

SP ทราบมาตรการในการส่งเสริม SME ของ BDSP

การให้ขอ้มลูแก่ BDSP อ่ืน ควรกล่าวอา้งเป็นขอ้มลูอา้งอิง ควรหลีกเล่ียงการ

อธิบายรายละเอียด ฝ่ายเลขาบนัทึกผลการปฏิบติังาน

①การให้ค  าปรึกษา

②S/W หากมีการระบวุา่ตอ้งการความช่วยเหลืออ่ืนๆ

③ความร่วมมือกบัBDSP สนับสนุนS/W

④การส่งต่อ SP

⑤รายงานต่อท่ีประชุม BDSP

ให้ค  าปรึกษาแนะน าภายใตข้อบเขตท่ีเป็นไปได ้โดยตอ้งค านึงถึงมาตรการของ 

S/W ในหน่วยงานท่ีจะให้ค  าปรึกษา

ขั้นตอน วิธีการ และ Tips



คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหบ้ริการปรึกษาแนะน า 

 

 
 

(5) เครื่องมือที่ใช้ในกำรส่งเสริม SMEs 

 

 

 

 

 

(6) Case ที่ผ่ำนมำที่ประสบควำมส ำเร็จ 

SME เข้ามาขอรับบริการกับหน่วยงาน S/W โดย BDSP ที่รับเรื่องได้ให้บริการในส่วนที่รับผิดชอบแล้ว     

แต่ได้สอบถามความต้องการของ SME ว่ามีความต้องการรับบริการด้านใดจึงได้ทราบว่า SME สนใจที่จะพัฒนา

ผลิตภัณฑ์ใหม่ แต่เนื่องจาก BDSP ที่รับเรื่องครั้งแรก ไม่ได้มีบริการในด้านดังกล่าวจึงประสานหน่วยงาน BDSP (2) 

ให้บริการในเรื่องดังกล่าว โดยในการพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ในด้านอาหาร สถานที่ผลิตที่ได้มาตรฐานเป็นสิ่งที่ส าคัญ

อย่างยิ่ง BDSP (2) นอกจากให้บริการในการพัฒนาผลิตภัณฑ์ และการวางระบบในการขอรับรองมาตรฐานทางด้าน

อาหารแล้ว การหาแหล่งเงินทุนในการปรับปรุงสถานประกอบการเพ่ือขยายกิจการเป็นสิ่งที่จ าเป็น จึงได้ประสาน       

ผู้ให้บริการปรึกษาแนะน า(SP) เพ่ือจัดท าแผนธุรกิจให้กับ SME เพ่ือเป็นการประเมินธุรกิจ และวิเคราะห์ศักยภาพ

และความต้องการใช้สินเชื่อในธุรกิจด้วย เพ่ือให้การด าเนินการวางแผนในการขยายธุรกิจต่อไป 

 

・แบบฟอร์มใบสมคัรให้ค  าปรึกษา

・มาตรการสนับสนุน

・ขอ้มลู BDSP

・ขอ้มลู SP

แนะน าเครือขา่ยBDSP ท่ีระบไุว ้หรือขอ้มลูการให้บริการส าหรับท่ี

สนับสนุน รวมทั้งความช่วยเหลือเพ่ิมเติม

แนะน าให้การสนับสนุนและความร่วมมือท่ีเป็นประโยชน์ของ SP เพ่ือให้

ขอความช่วยเหลือในโอกาสต่อไป

SME กรอกขอ้มลูการให้ค  าปรึกษา และแบบประเมินผลความพึงพอใจ

แนะน ามาตรการท่ีช่วยสนับสนุน


